Metodología y técnicas para la gestión de archivos científicos del CSIC by Molina Nortes, Juana
24/04/2013 1 
 
 
CURSO METODOLOGÍA Y TÉCNICAS PARA LA  
GESTIÓN DE ARCHIVOS CIENTÍFICOS DEL CSIC 
15-17 abril 2013 
Juana Molina Nortes 
  Unidad de Recursos de Información Científica para la 
Investigación- Coordinación de Archivos 
 
 
ÍNDICE 
Capítulo 1. Aspectos generales : Conceptos, definiciones, marco legal y análisis del plan de 
actuación de archivos del CSIC 
 Archivística y administración de documentos: evolución  histórica.  Disciplinas auxiliares .El concepto de documento. Los 
componentes  y la naturaleza de los documentos. Los valores del documento de acuerdo al ciclo vital. El concepto de 
archivo. Objetivos y funciones de los archivos de acuerdo al ciclo vital. El ingreso de  la documentación en los archivos de 
depósito: las transferencias. Instrumentos de control en los archivos de depósito. El ingreso de documentación en los 
archivos del CSIC. El marco legal : patrimonio documental, acceso y reproducción, propiedad intelectual. El sistema 
estatal de archivos. Análisis del plan de actuación de archivos del CSIC.  
Capítulo 2. La organización de la documentación en los archivos de depósito. 
 El tratamiento de fondos de archivo. Diferencias  y analogías entre archivos y bibliotecas. El principio de procedencia y 
respeto al orden original. Las agrupaciones documentales. Los agentes productores. El concepto de fondo .La colección. 
La serie documental. El expediente. La correspondencia. Los tipos documentales.  
Capítulo 3. Los archivos científicos de los centros de investigación del CSIC. Características, 
tipologías y clasificación. 
 Las agrupaciones documentales y tipologías de los centros. El proceso de clasificación: sistemas y niveles. La propuesta 
del cuadro de clasificación para centros del CSIC: análisis. Características de los fondos del periodo 1940-1980. 
Recomendaciones para su organización. Sistemas de ordenación. Acondicionamiento de la documentación. La 
Valoración : criterios . 
Capítulo 4. La descripción multinivel en archivos. El catálogo de archivos del CSIC : Normas 
para elaborar registros 
 Modelos y normas. Modelos internacionales  y nacionales. Normas de gestión documental en entorno electrónico. La 
Norma ISAD(G): Áreas y elementos de información. El  catálogo de archivos del CSIC : Normas para elaborar registros 
 
.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
Aspectos generales: Conceptos 
definiciones  marco legal  
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Archivística y administración de documentos.  
Evolución histórica (Cruz Mundet, 2012)  
Definiciones de Archivística:  
o “Ciencia de los archivos, no de los documentos aunque en última instancia éstos sean el producto 
integrante de aquellos” (Heredia, 2011)  
o “Disciplina que trata de los aspectos teóricos y prácticos de los archivos y el tratamiento archivístico 
de los fondos documentales” (Diccionario SGAE, 1995) 
Objeto de la Archivística: los fondos documentales, es decir, los archivos y sus documentos. 
¿Desde cuándo existe ?:  desde la antigüedad, su nacimiento está ligado al origen de la escritura 
cuando el hombre comienza a organizarse y tiene necesidad de registrar la información en un soporte 
estable (palos de madera, tablas de arcilla) primero para fijar unidades de cuenta y de ahí a signos, 
símbolos e ideogramas que representan conceptos y objetos.  Hay noticias de archivos antiguos en las 
civilizaciones mesopotámicas, babilónicas, egipcias, griegas y  romanas.  
o Ejemplos : Archivos del reino de Ugarit  con tres depósitos diferentes: documentos financieros, 
diplomáticos, administrativos.  
o La función de archivar representada por el “Urternu” era un alto cargo similar al del archivero cuya 
función era custodiar los documentos importantes, muy reconocido de la antigüedad.  
Función de los archivos: guardar documentos creados y conservados por necesidades de gobierno y 
administración como fuente probatoria legal y auténtica para justificar actos (privilegios y derechos)  
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Archivística y administración de documentos. 
Evolución histórica  (Cruz Mundet, 2012) 
o Grecia y Roma: Concepto de archivo público dependiente de los distintos modelos de Estado. El  
“Archeion”  en Grecia y el “Archivum”  en Roma. Valor probatorio, jurídico y administrativo de los 
documentos. Prueba de derechos de las distintas organizaciones.  
o Alta Edad Media: Caída del documento escrito por el descenso del nivel cultural. Similitud de técnicas 
para la organización de “libros” y “documentos” aspecto consagrado por la regla benedictina  que a 
comienzos del siglo VI incluía ambos trabajos entre las actividades propias del monacato. (Cruz Mundet, 
2022; Millares, 1988). Aparición del formato “Códice” para la organización y conservación de los 
documentos. 
o Baja Edad Media: Utilización del sistema de “Registro” en las Cancillerías de los principales reinos. Los 
documentos reales se sellaban y registraban de forma consecutiva en un primer momento, y con el 
aumento de la producción documental distinguiendo series según su naturaleza, fines o interés.  
Proliferación de los “Cartularios” en formato códice como sistema de agrupación documental. En ellos se 
transcribían los documentos más solemnes y relacionados con privilegios y derechos legales de distintas 
instituciones (Eclesiásticas, educativas, etc.).  
o Edad Moderna (Antiguo Régimen XVI-1789):  El documento adquiere un valor histórico y no sólo 
probatorio o administrativo motivado por el ingreso en los archivos de fondos de procedentes de las 
antiguas instituciones medievales y la necesidad de abrirlos a la investigación. Se crean los grandes 
Archivos del Estado (Simancas, Indias, Torre do Tombo…). Durante el siglo XVIII  la influencia de las 
clasificaciones taxonómicas aplicadas a otras ramas del saber se refleja en la organización de fondos de 
archivo. 
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Archivística y administración de documentos. 
Evolución histórica (Cruz Mundet, 2012) 
o Siglo XIX: Aumento de las competencias del gobierno y nacimiento de la nueva “Administración” formada 
por departamentos ministeriales para gestionar nuevas actividades (Ministerio de Fomento). De nuevo el 
documento adquiere un valor histórico y no sólo probatorio o administrativo motivado por el ingreso en los 
archivos de fondos procedentes de las instituciones del antiguo régimen y la necesidad de abrirlos a la 
investigación.  
o Creación de los grandes “Archivos Nacionales” con fondos históricos organizados con criterios 
sistemáticos y de materias.  División clara entre  “Archivos Históricos” y “Archivos Administrativos” .  
o Creación de escuelas de formación con criterios historicistas para identificar fondos antiguos. Escuela de 
Diplomática ((España, 1856). Escuela de Paleografía (1857 Italia) École de Chartes (1821 Francia).  
o 1841 Natalis de Wally enuncia por primera vez el “principio de procedencia”  que establece que los 
fondos de archivo deben permanecer reunidos cuando proceden del mismo establecimiento, familia o 
persona sin mezclarse con los de otro “cuerpo”. Será el método universal para la organización de fondos 
de archivo en el mundo occidental. 
o H. Von Seybel enuncia otro nuevo principio que completa el anterior “el respeto al orden natural que 
tienen los documentos desde que son creados en las oficinas”.  
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Archivística y administración de documentos. 
Historia 
o Siglo XX:   
o Explosión de la producción documental  tras la II Guerra Mundial .  
o Necesidad de organizar bien los documentos  para tenerlos disponibles en la toma de decisiones de las 
distintas administraciones 
o Aparición de las teorías administrativas sobre organización  “Management” y aplicación de los nuevos 
postulados al campo de los archivos  
o Nacimiento del concepto de “administración de documentos” como el conjunto de técnicas orientadas a 
resolver la organización y gestión de documentos desde su misma creación incluyendo el diseño y sus 
flujos y relaciones en los procedimientos. 
o EEUU  Aparición de la figura de los gestores de documentos “Records Management” vinculados a la 
cúpula de las estructuras administrativas. Paralelamente sigue existiendo la figura del archivero 
encargado de los fondos históricos con la función de “Administración de Archivos”. 
o 1991-1996 Aparición www Internet. Documentos electrónicos. Documentos digitales. 
o Siglo XXI:  Desarrollo de la  gestión documental electrónica y digital. (España 2007 ENI Esquema 
Nacional de Interoperabilidad) 
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Disciplinas auxiliares de la archivística 
 
o La Paleografía:  necesaria para descifrar y leer los documentos y escrituras antiguas 
anteriores al siglo XVIII momento a partir del cual la escritura tal y como la conocemos 
ahora  se extiende. 
 
 
o La Diplomática:  su objeto es el estudio de los caracteres internos y externos del 
documento.  Su forma de presentar  la información  no sólo desde el punto de vista 
material (tipo de soporte, tintas, etc.), también las fórmulas empleadas para su redacción 
(protocolo, texto y escatocolo), aspectos que nos ayudan a conocer la Tipología 
Diplomática (oficios, cartas, resoluciones, órdenes de pago, cuadernos de laboratorio, 
informes,…) . Analiza la forma de trasmisión de los documentos a lo largo del tiempo, que 
es lo que se denomina  en archivos “Tradición Documental “  (originales, copias, copias 
simples, certificadas, borradores, minutas, traslados, etc.). Otro de los elementos  del 
documento que se analiza en esta disciplina es la “Autenticidad”  o “Falsedad de los 
documentos . Un documento puede contener datos verídicos pero ser “falso” desde el 
punto de vista diplomático. 
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Disciplinas auxiliares de la archivística 
 
o La Historia: La archivística recurre a la historia para contextualizar los documentos dado 
que no se pueden analizar como piezas sueltas, por eso,  el conocimiento de la historia, 
sobre todo de la historia de las instituciones, nos ayuda a comprender la forma y el orden 
en el que se han producido y el significado de las agrupaciones documentales . 
 
o El Derecho: Al ser los documentos producto de las actividades de personas o instituciones, 
éstas normalmente están reguladas por Ley  o por normas de rango inferior . Por este 
motivo para la organización de archivos es fundamental el conocimiento de la legislación.  
o .  
o Las Tecnologías de la Información 
 
o La Lingüística 
 
o La Ciencias de la Administración 
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El concepto de documento 
Definiciones de documento 
o “Se entiende por documento la combinación de un soporte y la información registrada en 
él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta” (Diccionario CIA, 1988) 
 
o “Toda expresión en lenguaje natural o convencional y cualquier expresión gráfica, sonora o 
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes 
informáticos. (Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones Ley de Patrimonio 
Histórico Español). Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto 
elaborado de acuerdo con unas características de tipo material y formal”  (Diccionario 
SGAE, 1995) 
Definiciones de documento de archivo 
o “Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por 
personas físicas o jurídicas , públicas o privadas, de acuerdo a unas características de 
tipo material y formal” (Heredia, 2011) 
 
o “Unidad de información mínima grabada en cualquier soporte, producida por un agente en 
el ejercicio de sus funciones, que constituye el testimonio material de una o varias 
acciones o hechos de naturaleza jurídica o no” (Definición de la NEDA en MCDA, 09-06-
2011) 
 
 
 
24/04/2013 10 
Los componentes de los documentos de archivo 
  
 
 Caracteres xte 
11 
Caracteres externos          Ejemplos  
 
Clase: Cuando hablamos de clases de 
documentos nos estamos refiriendo a la 
forma de transmitir el mensaje.  
 
Textuales; Iconográficos ; Sonoros; Audiovisuales; 
Electrónicos … 
 
En catálogo archivos CSIC distintos formatos  : BK 
para documentos textuales; VM para materiales 
visuales (fotos y dibujos) ;  MX  para materiales 
mixtos; MU para documentos sonoros. 
Tipo : Se refiere a la disposición o estructura 
de los elementos de información que 
contienen los documentos y a la función que 
cumplen.  Existe una variada tipología 
documental. 
 
Tradición documental 
Tipología diplomática : Cartas, oficios, dictámenes, 
decretos, cuadernos de laboratorio,  cuadernos de 
campo, proyectos, apuntes,  inventarios,  informes, 
tesis doctorales , conferencias, discursos,  etc. (cada 
uno tiene una fórmula de redacción)  
 
Tradición documental: Original, copia, copia 
certificada, minuta  etc.   
Extensión y dimensiones : Se refiere a 
la cantidad (volumen) y dimensiones que 
tiene el documento.  
Soporte: Se refiere al tipo de soporte.   
 
 
 
26 h. , 53 cuartillas, 7 pl.  
 
Papel, pergamino, vidrio, película plástica, disco de 
vinilo, cinta magnética… 
 
Los componentes de los documentos de archivo  
  
 
 Caracteres exte 
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Caracteres internos   Ejemplos  
Los agentes productores 
• Instituciones 
• Familias 
• Personas  
Los productores son siempre de niveles 
altos: fondos/partes de fondo/series 
El autor: responsable del contenido 
intelectual del documento simple   
Colaborador en la génesis:  otro autor 
que interviene en el documento 
 
 
Instituto de Historia del CSIC (institución)  
Tomás Carreras i Artau  (persona) 
 
 
 
Albert Einstein  
Rodríguez Marín  
Origen funcional : Las razones por las 
que se ha producido un documento de 
acuerdo a las funciones, actividades y 
procesos. 
Función : Gestión de la investigación; 
Gestión de los Recursos Humanos; etc.  Los 
documentos de archivo se pueden agrupar 
“intelectualmente” de acuerdo a las funciones para 
establecer su clasificación.  
Fechas de creación y lugar: Lo que 
le sitúa en el tiempo y en el espacio 
 
Sevilla . 1943 
 
Contenido: El asunto o tema de que 
trata  
 
Relación de aves capturadas en Lanzarote durante 
la expedición a las Islas Canarias 
Las naturaleza de los documentos de archivo 
(Shellemberg,1965)  
o Su carácter seriado: Se producen uno a uno y con el paso del tiempo 
constituyen series (Informes ,proyectos, convenios, correspondencia..) 
o Su origen: Son producidos por agentes en el desarrollo de sus 
actividades y constituyen el testimonio o evidencia de  sus actividades. 
o Su condición de exclusivos: Responden a la actividad concreta de un 
sujeto productor pero se refieren a asuntos o personas diferentes. 
o Su condición de estar relacionados: no son piezas aisladas pertenecen a 
un conjunto en el que hay relaciones establecidas.  
(ISO 15489-1, 2001)  
o Su autenticidad: Es lo que pretende ser. Es creado y enviado por la 
persona que se presume y en el tiempo presumido 
o Su fiabilidad: Su contenido es fidedigno 
o Su integridad: Está completo 
o Su manejabilidad: Es accesible y puede ser localizado 
 
 
 
   
 
 
 
 
o   
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Los valores del documento de acuerdo al ciclo vital 
 
o El documento de archivo nace como testimonio material de una acción llevada a cabo por 
un agente. Su primera función es servir de prueba  o evidencia ,  con el paso de los años 
adquieren una función cultural e histórica y se convierten en un recurso de información de 
primer orden para investigadores. Por tanto de acuerdo a su ciclo vital hay dos valores: 
 
o Valor Primario (testimonial) relacionado con el fin para el que ha sido creado. 
En el caso de la documentación administrativa y de gestión , puede tener 
valores jurídicos, legales, fiscales, contables o puramente informativos y 
testimoniales. 
En el caso de la documentación científica  que no es de gestión, su valor desde 
el inicio es informar sobre los avances en la investigación y sirven como 
evidencia de la actividad desarrollada.   
oValor  Secundario  (informativo) relacionado con el valor histórico que 
adquieren con el transcurso de los años como fuente primaria de investigación y 
conocimiento. 
 
o  
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El concepto de archivo.  
Definiciones de archivo:  
o“Son  archivos los conjuntos orgánicos de documentos, o la reunión de varios de ellos, 
reunidos por personas  jurídicas, públicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al 
servicio de su utilización para la investigación, la cultura, la información y la gestión 
administrativa. Asimismo, se entiende por archivos las instituciones culturales donde se  
reúnen, conservan, ordenan y difunden para los fines anteriormente mencionados dichos 
conjuntos orgánicos” (Ley de Patrimonio Histórico Español 16/1985 de 10 de enero) 
 
o“Conjunto de documentos sea cuales sean su fecha, su forma y su soporte material, 
producidos o recibidos por toda persona física o moral, y por todo servicio u organismo público 
o privado, en el ejercicio de su actividad... Institución responsable de la acogida , tratamiento, 
inventariado, conservación y servicio de los documentos…” (Diccionario de terminología 
archivística del CIA, 1988)  
 
o“Institución responsable de la custodia y servicio de los documentos de conservación 
permanente de una institución, de un territorio o de una circunscripción administrativa”. 
(Heredia, Antonia . Lenguaje y Vocabulario Archivístico, 2011) 
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El concepto de archivo. 
Análisis de las definiciones: 
o ¿Qué contienen los archivos? . Contienen documentos producidos por agentes  
que constituyen el testimonio o la evidencia de una o varias acciones. 
o ¿Quiénes los crean?  Personas físicas o jurídicas, es decir individuos , familias o 
instituciones públicas o privadas. 
o ¿Cómo se forman? De acuerdo a un proceso natural  en el que se reflejan las 
actividades  de quien los produce.  En casi todos habrá  documentos de 
actividades coincidentes relacionadas con la gestión contable, patrimonial, 
comunicación, etc. propias de cualquier individuo u organismo, pero también 
existirán documentos específicos de las actividades concretas a las que se dedica 
cada agente. 
o ¿Qué entendemos por conjunto orgánico? . El conjunto de documentos 
conservados por los creadores o los sucesores de forma organizada para que su 
información pueda ser recuperada.  
o ¿Cuáles son los documentos de conservación permanente?. Los que se han 
seleccionado para ser conservados por su valor histórico. 
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Objetivos y funciones de los archivos 
OBJETIVOS 
  
 
 Gestión  
 Información 
 Investigación y 
Cultura  
 
 
 
FUNCIONES 
 Reunir  
 Organizar   
 Describir 
 Valorar (expurgo) 
 Conservar 
 Difundir 
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Funciones de los archivos de acuerdo a la edad 
de los documentos RD 1708/2011 
Tipos de Archivo 
Archivo de Gestión (hasta 5 años aprox.) 
 Alta frecuencia consulta 
 Vigencia administrativa y procesos 
abiertos (investigaciones, proyectos, 
expedientes administrativos etc.) 
 Los responsables  de sus funciones los 
creadores (administrativos, técnicos , 
científicos..).  
 Obligación de transferir la 
documentación de acuerdo a 
instrucciones de la organización. 
 La documentación científica sujeta a 
derechos de propiedad intelectual 
cuando se hayan publicado los 
resultados de la investigación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
según teoría ciclo vital 
Archivos intermedios de depósito (5-
30 años aprox.)   
 Gestionados por profesionales  
 Baja frecuencia consulta de 
productores 
 Funciones: gestionar normativa de  
transferencias, hacer cuadros de 
clasificación, identificar series, 
describirlas, hacer propuestas de 
conservación permanente y 
eliminación. 
Archivo histórico (+ 30 años aprox.) 
 Función cultural :  descripción, difusión 
y preservación de fondos y colecciones  
para la investigación del patrimonio 
documental . 
24/04/2013 
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito  
 
¿Cómo ingresa la documentación en los archivos? 
Ingresos ordinarios: 
   Transferencias continuas con protocolo 
 Transferencias en masa sin protocolo   
Ingresos extraordinarios:  
 Donación 
 Compra 
 Reintegración 
 Comodato 
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito  
Ingresos ordinarios:  
Transferencias continuas  
o Se realizan a través de las transferencias continuas que es el procedimiento de salida e 
ingreso de documentos mediante traslado de un archivo a otro dentro del sistema. Es el tipo de 
ingreso más común en las organizaciones. Deben estar reguladas con un procedimiento que   
contemple los siguientes aspectos: 
1º) Qué documentación se transfiere 
  Ejemplares únicos y no múltiples.   
2º) Cuándo debe ser transferida 
  + de 5 años antigüedad o poca consulta 
3º) Cómo se debe preparar físicamente 
 Revisión, acondicionamiento e identificación expedientes, clasificación y ordenación de 
series, condiciones físicas de las cajas, medidas, numeración correlativa, no dividir 
expedientes… 
4º) Cómo y qué datos se deben describir en las relaciones de entrega (series ordenadas o 
fracciones de series)  
5º) Qué información complementaria se puede aportar (legislación, normativa, etc..) 
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito  
Transferencias en masa 
o Cuando se hacen sin un protocolo de actuación ordenado y se recogen fondos abandonados  
y acumulados en diferentes sitios de la organización.  Se realizan en casos de urgencia para 
salvar los documentos de la destrucción.  En estos casos, se debe respetar el “orden” de las 
agrupaciones documentales  y se van metiendo en cajas numeradas correlativamente . Se 
redacta un inventario somero por duplicado con el contenido y se firma por los implicados en el 
proceso , el archivero y el responsable de la documentación. 
 El modelo de relación de entrega.  Es un documento normalizado que acompaña a cada 
remisión y debe proporcionar los siguientes datos: 
 Cabecera: datos generales de la transferencia= organismo productor/organismo remitente/ 
serie documental/ función / Nº de Registro general entrada . Debe de utilizarse una hoja de 
portada cada vez que se comience a describir una serie documental diferente. 
 Datos de descripción de la documentación: número de caja, fechas extremas del expediente 
o agrupación documental , contenido o asunto, signatura si la tiene, fecha de caducidad 
administrativa o plazo de conservación, accesibilidad, código del cuadro de clasificación, 
signatura del archivo. 
 Hoja final para firmas de entrega y recepción 
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito  
Ingresos extraordinarios:  
oDonaciones . Consiste en la entrega o donación pura y simple sin mediación de compra o 
intercambio de bienes. No hace falta ninguna formalidad jurídica especial para recibirlo, salvo 
la redacción de un acta de entrega. Procede de particulares , familias o instituciones privadas; 
este concepto no cabe en el caso de entidades públicas. Es uno de los medios de ingreso 
extraordinario más frecuente y fomentado por la legislación, que prevé este medio como forma 
de pago de deuda tributaria, y como medio de desgravación fiscal  (Cruz Mundet, 2012 
pág.204) 
oLegados.  Se diferencia del anterior, en que se realiza por testamento a ejecutar por los 
herederos.  
oCompra. Procedimiento poco frecuente en los archivos por falta de medios económicos  y 
regulado por  el art. 38 de la Ley de Patrimonio Histórico Español de 1985.  
oReintegración.  Es la devolución al archivo de los documentos que por determinadas causas 
han estado en poder de otras instituciones o personas. 
oComodato o depósito. Es cuando se deposita una documentación por un tiempo indefinido o 
determinado. No implica transferencia de propiedad alguna y los documentos no se convierten 
en propiedad del receptor, sus propietarios pueden reclamar su posesión a menos que en el 
documento del depósito se fije un plazo y pasado este se convierta en donación en el caso de 
fondos privados. Se utiliza cuando los propietarios no pueden asegurar su conservación. 
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Instrumentos de control en los archivos de depósito 
 
o Los instrumentos de control son previos a los de descripción, sirven para llevar el 
seguimiento de los ingresos documentales mediante la transferencia periódica de los 
archivos de gestión. El ingreso se debe hacer en cajas normalizadas de archivo, en ellas se 
van instalando las series que se remiten de forma ordenada. Por regla general, en una 
misma caja no deben incluirse dos series distintas.  
 
o Los más importantes son: 
 Registro general de entrada. Formado por la reunión de relaciones de entrega y ordenado 
por orden de ingreso.  
 Registro topográfico de depósitos. Para conocer la ubicación física de cada una de las 
unidades de instalación en los depósitos (orden de signaturas). 
 Registro control de préstamos. Para controlar préstamos en sala. Ordenado por fechas de 
solicitud.  
 Registro de instrumentos de descripción inéditos. Inventarios antiguos, bases de datos, 
índices en fichas, etc. Ordenado por fondos. 
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito del CSIC 
  
  Existe un Archivo General adscrito a la Secretaría General del organismo 
que recibe transferencias periódicas de todos los órganos directivos de la 
organización central. Este archivo remite a su vez periódicamente la 
documentación una vez prescritos los plazos de vigencia al Archivo 
General de la Administración.  Las transferencias se llevan a cabo de 
acuerdo a la normativa del AGA, deben hacerse por series documentales 
y en relaciones de entrega diferenciadas. 
 
 En el caso de los centros de investigación, no existe una normativa 
reguladora de transferencia de documentos producidos por todos los 
agentes que trabajan en él. Sólo  la documentación procedente de las 
gerencias, se ha conservado por sus valores “probatorios” y “legales”.  
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El ingreso de documentación en los archivos de 
depósito del CSIC 
 
 La de los científicos ha terminado en ocasiones “arrumbada y 
acumulada”  sin control, y rescatada por otros científicos y bibliotecarios. 
Ha sido una documentación considerada como “ Personal” , y 
verdaderamente lo es, porque la ha producido una persona en el 
desarrollo de su actividad investigadora, pero no debe ser considerada 
como “privada” porque esa actividad la ha financiado la administración 
pública. los documentos científicos “personales” una vez obtenidos y 
difundidos los resultados de la investigación, y siempre que su uso ya no 
sea necesario para el desarrollo de los procedimientos de la 
investigación ,  deben formar parte de los fondos de los archivos 
científicos mediante el ingreso por transferencia.  
 Una vez ingresados hay que respetar los derechos de explotación de 
aquellos documentos sujetos a propiedad intelectual marcados por Ley. 
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El marco legal. ¿Qué documentos forman parte del 
patrimonio documental?  
 Ley de Patrimonio Histórico Español  de 1985: 
Acota los documentos que forman parte del patrimonio documental de 
acuerdo a los siguientes criterios: 
 
 Por su origen público: “...los documentos de cualquier época generados 
conservados o reunidos en el ejercicio de su función por cualquier 
organismo o entidad de carácter público...,por las  personas privadas, 
físicas o jurídicas gestoras de servicios públicos (art..49.2) 
 
 Por su antigüedad: ...”los documentos con una antigüedad superior a los 
40 años” 
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El marco legal. ¿Qué obligaciones hay para su 
conservación? 
 
Ley de Patrimonio Histórico Español  de 1985: 
OBLIGACIONES  
 Obligación de conservarlo y protegerlo....mantenerlos en lugares 
adecuados (art..52.1) 
 Obligación de no apropiarse de los bienes constitutivos de Patrimonio 
documental y de la necesidad de que éstos sean remitidos al archivo 
correspondiente (art.. 54.1) 
Real Decreto 1164/2002 Regula la conservación del patrimonio documental 
con valor histórico, el control de la eliminación de otros documentos de 
la Administración General del Estado y sus organismos públicos y la 
conservación de documentos administrativos en soporte distinto al 
original 
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El marco legal. ¿Qué obligaciones hay para su 
conservación? 
Real Decreto 1164/2002: 
Condiciones para la eliminación de documentos:  
 “Sólo podrá llevarse a cabo, tras el correspondiente proceso de valoración documental, 
según se establece en los artículos siguientes”. (art.2.1) 
 “El proceso de valoración establecerá los plazos de transferencia, la posible eliminación o 
expurgo y el régimen de accesibilidad de la documentación” (art.2.2) 
Documentos con valor probatorio “ En ningún caso se podrá autorizar la eliminación ni se 
podrá proceder a la destrucción de documentos de la Administración General del Estado o 
de sus Organismos públicos en tanto subsista su valor probatorio de derechos y 
obligaciones de las personas físicas o jurídicas o no hayan transcurrido los plazos que la 
legislación vigente establezca para su conservación.”  (art.3) 
Procedimiento (art.4) 
 Propuesta órganos productores (informes y memorias) 
 Dictamen de la Comisión Superior Calificadora de Documentos Administrativos 
Resolución administrativa (art. 6) 
 Descripción sumaria de la documentación afectada, con expresión de signaturas, órgano u 
órganos productores, resumen de contenido, fechas extremas, tipo de muestreo que se 
realizará en su caso y archivo u oficina pública en que se encuentre depositada. 
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El marco legal : acceso y reproducción 
El Régimen de acceso a los documentos de archivos http://bibliotecas.csic.es/archivos-csic 
     (Revisión normativa URICI 2012) 
 Ley 9/1968 de Secretos Oficiales 
 Ley 48/1978 modificadora de la anterior 
 Constitución Española 1978 
 Ley 1/1982 Derecho al Honor , Intimidad Personal y Propia Imagen 
 Ley 16/1985 de PHE 
 Ley 30 /1992 de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y Procedimiento 
Administrativo Común 
 Ley 5/1992 Regulación del Tratamiento Automatizado de los Datos de Carácter Personal 
 Leyes específicas en materias clasificadas: Sanidad (1986), Propiedad Intelectual (1987 y 
1996), Función Estadística Pública (1989) 
 Anteproyecto de Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno 
(2012) 
 Real Decreto 1708/2011 
Legislación sobre propiedad intelectual para reproducción 
http://bibliotecas.csic.es/reproduccion-de-documentos  (Normativa URICI 2012) 
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El marco legal : acceso a documentos de carácter 
personal  
 Documentos que afecten a la intimidad o seguridad de las personas y contengan datos 
personales (RD 1708/2001 artículo 28) 
 Este tipo de documentos se regirá por la normativa de datos personales y su acceso será 
posible siempre que medie consentimiento expreso por parte de los afectados. No 
obstante podrán ser accesibles si han transcurrido 25 años del fallecimiento de los 
afectados siempre que se pruebe este dato documentalmente, o cuando no fuera posible 
conocer la fecha o el hecho del fallecimiento, deben transcurrir más de 50 años de la fecha 
de los documentos (art. 28.1y2 del RD). 
 El acceso a documentos con datos nominativos o meramente identificativos de las 
personas que no afecten a su seguridad o su intimidad, será posible cuando el titular de 
los mismos haya fallecido o cuando el solicitante acredite un interés legítimo en el acceso, 
bien  para ejercer sus derechos, o por motivos de investigación histórica, científica o 
estadística. (art. 28. 3, 4 y 5) 
 El artículo 37.7 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común también establece: 
“… cuando los solicitantes sean investigadores que acrediten un interés histórico, 
científico o cultural relevante, se podrá autorizar el acceso directo de aquéllos a la 
consulta de los expedientes, siempre que quede garantizada debidamente la intimidad de 
las personas.” 
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Derechos de acceso a la información administrativa 
 
 Ley 30 /1992 de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y Procedimiento Administrativo Común 
 
 A conocer el estado de tramitación y obtener copias 
 A identificar a los funcionarios 
 A no entregar documentación que obre en poder de la 
administración 
 A formular alegaciones 
 A obtener información y orientación 
 A tener acceso a los archivos y registros 
 
 
 
El marco legal : documentos sujetos a propiedad 
intelectual y derechos de explotación una obra 
(Normativa de reproducción de fondos de la Red de Bibliotecas y Archivos del CSIC, 2012) 
 El marco legislativo aplicado para la reproducción de fondos es el texto refundido de la Ley 
de Propiedad Intelectual, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril y 
modificado por la Ley 23/2006 de 7 de julio.   
 La reproducción podrá hacerse siempre que la documentación sea de dominio público, es 
decir, cuando haya terminado el periodo de vigencia de su protección por el derecho de 
autor y hayan expirado los derechos de explotación  (en España son 70 años a partir de la 
muerte del autor).  
 Se entiende por reproducción de uso público la destinada a la edición, comunicación 
pública, publicidad, páginas web, etc. 
 La reproducción de fondos sujetos a derechos de autor vigentes sólo podrá realizarse para 
uso privado del solicitante y exclusivamente para fines de investigación, de acuerdo con el 
artículo 37 de la Ley de Propiedad Intelectual 1/1996. Las copias más habituales realizadas 
en bibliotecas y archivos a través de los servicios de reprografía y  autoservicio están 
contempladas en este apartado. 
 Para la reproducción de uso público de obras sujetas a derechos de autor vigentes  el 
usuario debe solicitar autorización a los titulares de los derechos de la obra.  
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El marco legal . El sistema estatal  
El Sistema Español de Archivos 
 En Real Decreto 1708/2011 de 18 de noviembre de 2011, se establece el Sistema Español 
de Archivos y se regula el sistema de archivos de la Administración General del Estado, de 
sus Organismos Públicos y su régimen de acceso.  
 El Sistema de Archivos de la Administración General del Estado se rige por la Ley de 
Patrimonio Histórico Nacional  de 16 de junio de 1985 . 
 La novedad del Real Decreto es que adscribe la competencia de los archivos por primera 
vez en casi 100 años a otros departamentos que no son “Cultura”  y lo hace a los de 
Presidencia y Administraciones Públicas.  
 La Comisión de Archivos es el órgano coordinador de la política archivística y está en el 
Ministerio de la Presidencia. 
 Los órganos de carácter consultivo siguen estando adscritos al Departamento de Cultura  y 
son: 
 La Comisión Superior Calificadora de Documentos Administrativos  creada en 2007 
 La Comisión de Normas Españolas de Descripción Archivística (CNEDA) creada en 2007 
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El Plan de Actuación de Archivos del CSIC 2012 
 Órgano que lo establece: La Unidad de Recursos de Información Científica 
para la Investigación en el ámbito de lo establecido por la normativa del 
Organismo. (URICI) 
 
 Funciones del órgano con respecto al patrimonio documental:  
Recuperación y difusión del patrimonio documental del CSIC dentro del Sistema 
de Información Científica de la institución. 
 
 Objeto del Plan : Disponer institucionalmente, y por primera vez, de un marco 
teórico aplicado a la situación archivística del CSIC, basado en las diferentes 
normativas, directrices y estándares que existen dentro del tratamiento de la 
documentación de archivo. Su principal objetivo, es la recuperación del 
patrimonio documental científico disperso en la compleja estructura de la red de 
centros de la institución, fomentando la colaboración de los profesionales de la 
información para trasmitir a los científicos la proyección histórica que tienen sus 
actividades como parte de la memoria escrita de la investigación del CSIC.  
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El Plan de Actuación para los Archivos del CSIC 
 Aspectos que contempla  
 Analiza El CSIC como institución productora de documentación dentro del 
contexto de la situación archivística 
 Acciones llevadas a cabo por la Red de Bibliotecas y Archivos del 
 CSIC 
 
 Define el objeto, alcance y finalidad del Plan 
 Contexto en el que se plantea (creación de la URICI dentro del SIC) 
 Los  Archivos del CSIC y el Real Decreto 1708/2011  
  
 Objetivos 
  Objetivos generales 
  Objetivos específicos 
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El Plan de Actuación de Archivos del CSIC 
Programas para desarrollar el Plan 
 3.1 Control y recuperación del patrimonio documental 
 3.2 Identificación de fondos y series documentales 
 3.3 Valoración, selección, expurgo y transferencia 
 3.4 Descripción e informatización de archivos y fondos 
 3.5 Preservación 
 3.6 Difusión y divulgación  
 3.7 Servicios de acceso y reproducción de fondos 
 3.8. Infraestructuras y equipamiento 
 3.9. Personal y formación 
 
 Todos ellos se desarrollan bajo un marco normativo 
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La organización de la documentación 
en los archivos de depósito  
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 El tratamiento de fondos de archivo. Fases 
 
 Identificación  
 Clasificación 
 Ordenación 
 Acondicionamiento/Instalación 
 Selección y Valoración 
 Conservación 
 Descripción 
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Diferencias entre los fondos archivísticos y los bibliográficos 
 Biblioteca (ejemplares 
múltiples editados) 
 Origen:  compra, donación, 
permuta 
 Tratamiento: pieza a pieza, 
uno a uno 
 Organización:  materias 
 Acceso: libre 
 Descripción directa 
 Archivo (ejemplares únicos 
no editados) 
 Origen:  Transferencia  
donación, legado… 
 Tratamiento: series 
documentales 
 Organización: principio de 
procedencia 
 Acceso: restringido 
 Descripción por niveles 
(Fondos/divisiones de 
fondo/series/unidades) 
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Analogías entre los documentos de archivo y 
bibliotecas  
 
 Instalaciones: depósitos, mobiliario, compactos 
 Conservación: control ambiental 
 Seguridad  
 Reproducción, copias de preservación y difusión 
 Lenguajes documentales, control de autoridades  
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El método para organizar archivos. El principio de 
procedencia y el respeto al orden original 
 
 Principio de procedencia: (Respect des Fonds) , principio fundamental de la 
archivística que establece que los fondos  documentales  producidos por una institución o 
persona , no deben mezclarse con los de otros. Lo enunció Natalis de Wally en el siglo XIX 
para evitar la clasificación por materias utilizada en la organización de archivos bajo la 
influencia de los sistemas taxonómicos de la época de la ilustración . Se convertirá en un 
principio universal para el tratamiento de fondos de archivo.  
 
 No obstante, su aplicación ha variado dependiendo del concepto de fondo . En América, el 
“Record Group”  (fondo) se concibe como una unidad archivística mayor , no estrictamente 
de acuerdo a la procedencia, sino  de acuerdo a un tamaño manejable y  cuya clasificación 
se reproduce  físicamente en los depósitos. En Europa, el concepto de fondo se entiende 
como los documentos resultantes de la actividad de una administración y  su clasificación 
se reproduce intelectualmente, pero no físicamente en los depósitos. 
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El método para organizar archivos. El principio de 
procedencia y el respeto al orden original 
 
 Han pasado 175 años desde ese enunciado, ha recibido críticas por los sistemas 
anglosajones, concretamente la concepción australiana archivística considera a las series 
como las agrupaciones documentales superiores en la jerarquía que conforman los 
documentos de archivo, ya que éstas son las que reflejan las actividades y perduran a lo 
largo del tiempo. Los fondos sin embargo, pueden variar de agentes productores con 
mucha facilidad en el caso de las instituciones públicas.  
 Se han introducido muchos cambios en las teorías sobre gestión de archivos, y el concepto 
de procedencia se sigue aplicando con un criterio más amplio.   
 Por ejemplo, la CNEDA en su modelo conceptual estable un concepto de Procedencia no 
sólo orgánico, también funcional según la siguiente definición : 
 
 Procedencia:  La relación ente los documentos de archivo y los agentes 
productores (procedencia orgánica). También es la relación entre los documentos de 
archivo y las funciones que originan la necesidad de los documentos (procedencia 
funcional). 
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El método para organizar archivos. El principio de 
procedencia y el respeto al orden original 
 
 Principio de respeto al orden original de los documentos: 
 Significa que el sistema de organización establecido por el productor de los documentos  
debe ser conservado tanto como se posible, con el fin de preservar las relaciones que 
existen entre los documentos y el valor o testimonio que les confiere este orden.  Lo 
enunció  Seybel  en el XIX y fue aplicado en países de tradición anglosajona que utilizaban 
el sistema del  “Registratur”. Sistema por en el que todos los documentos creados y 
recibidos recibían una clasificación desde el inicio. Los países de tradición latina,  no 
utilizaban este tipo de sistema clasificatorio.  
 No siempre es posible mantener el orden originario, a veces es imposible recuperarlo 
sobre todo en el caso de” fondos acumulados” donde las series están mezcladas. Este es 
un caso muy típico en el CSIC por la falta de una política de gestión documental correcta, 
no hay transferencias protocolizadas y recuperar el orden original de los documentos 
cuando el volumen es tan alto es absolutamente inviable.  
 Otras veces se hace difícil mantener los documentos  físicamente ordenados y separados 
según el orden originario, por motivos de espacio, organización y conservación. Es el caso 
de los documentos de diferentes clases y soportes. 
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Las agrupaciones documentales en los archivos  
 
 ¿Qué es una agrupación documental? 
 El conjunto de documentos agrupados por cualquier criterio 
archivístico.  
 Los archivos están formados por agrupaciones documentales que 
organizadas en niveles de mayor a menor es lo que forman los 
Fondos, las Series y las Unidades documentales. El fondo es el 
conjunto de documentos  que un agente ha producido de acuerdo a 
sus funciones, las series son el conjunto de documentos que 
responden a una función determinada y están  formadas por 
unidades documentales que pueden ser simples, de un solo 
documento, o compuestas por varios (expedientes). Así hablamos 
del Fondo de la JAE, la serie expedientes de pensionados y como 
unidad tenderemos una memoria escrita por uno de esos 
pensionados.  
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La naturaleza de las  agrupaciones documentales 
 Las agrupaciones documentales pueden ser de dos 
categorías: 
 Las agrupaciones naturales responden al  principio de 
procedencia generadas por un productor y vinculadas a las 
funciones atribuidas al mismo de acuerdo a unas 
competencias. 
 Las agrupaciones artificiales  responden a criterios 
subjetivos  de un agente, esto es lo que llamamos en 
archivo colecciones. 
 Las agrupaciones documentales de un archivo pueden 
corresponderse a los niveles de clasificación y descripción. 
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Las agrupaciones documentales definiciones de la 
CNEDA  MCDA 2011 Modelo conceptual de descripción archivística y requisitos básicos 
 Agrupación de fondos : el conjunto de varios fondos de un archivo. el fondo 
siempre tiene que ser de un solo productor.  
 Fondo: el conjunto de documentos producidos y acumulados por un agente en 
el ejercicio de sus funciones. el concepto de fondo en todas las acepciones, 
española, inglesa australiana, se identifica con un productor institucional o 
personal.  
 División de fondo/grupos de fondo: conjunto de documentos de un fondo o 
grupo de fondos agrupados de acuerdo a un criterio orgánico o funcional, 
geográfico o cronológico. 
 Serie: conjunto de documentos producidos por uno o varios agentes que son el 
testimonio continuado de una o varias actividades o procesos. 
 Subserie: conjunto de documentos de una serie agrupados de acuerdo a un 
criterio de clasificación y ordenación.  
 Fracción de serie:  Conjunto de documentos de una serie o subserie, 
normalmente correlativos conservados en una o varias unidades de instalación 
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Las agrupaciones documentales definiciones de la 
CNEDA  MCDA 2011 Modelo conceptual de descripción archivística y requisitos básicos 
 Agrupación de fondos : el conjunto de varios fondos de un archivo. el fondo 
siempre tiene que ser de un solo productor.  
 Fondo: el conjunto de documentos producidos y acumulados por un agente en 
el ejercicio de sus funciones. el concepto de fondo en todas las acepciones, 
española, inglesa australiana, se identifica con un productor institucional o 
personal.  
 División de fondo/grupos de fondo: conjunto de documentos de un fondo o 
grupo de fondos agrupados de acuerdo a un criterio orgánico o funcional, 
geográfico o cronológico. 
 Serie: conjunto de documentos producidos por uno o varios agentes que son el 
testimonio continuado de una o varias actividades o procesos. 
 Subserie: conjunto de documentos de una serie agrupados de acuerdo a un 
criterio de clasificación y ordenación.  
 Fracción de serie:  Conjunto de documentos de una serie o subserie, 
normalmente correlativos conservados en una o varias unidades de instalación 
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Las agrupaciones documentales definiciones de la 
CNEDA MCDA 2011 Modelo conceptual de descripción archivística y requisitos básicos 
 Colección : Conjunto de documentos de igual o distinta procedencia reunidos 
por motivos de conservación, por su especial interés, o por cualquier otro criterio 
subjetivo. La colección se sitúa al mismo nivel que el fondo . No obstante las 
colecciones formadas por agrupaciones artificiales y muy reducidas se trata de 
unidades documentales que deben integrase en las colecciones generales 
formadas por el centro.   
 División de colección:  Conjunto de documentos de una colección agrupados 
de acuerdo a cualquier criterio. 
 Unidad documental Elemento básico de un fondo, grupo de fondos, colección o 
serie, constituido por un documento de archivo (simple) o por varios (unidades 
documentales compuestas) 
 Unidad documental compuesta Unidad de información integrada por varias 
unidades documentales interrelacionadas por un asunto común, producidas por 
uno o varios agentes en el ejercicio de sus funciones, que constituyen el 
testimonio material de una o varias actividades, procesos o de parte de una 
actividad o proceso 
 Unidad documental simple Es un documento de archivo 
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Las agrupaciones documentales definiciones de la 
NODAC (Norma catalana 2007) 
 Fondo   
 Subfondo: Lo consideran con dos perspectivas 
  Como una parte del fondo por ser una unidad subordinada. 
  Como una unidad incorporada por razones sucesorias (mecanismos 
sucesorios , estructurales, hereditarios) 
 Grupo de series: Conjunto de documentos formados por la agrupación 
de dos o más series. Las series que forman parte de este grupo deben 
ser individualizadas de forma optativa y no es imprescindible.  
 Serie  
 Unidad documental compuesta  
 Unidad documental simple  
 Unidad de instalación (casos excepcionales). Se trata de concebir la 
agrupación documental de acuerdo a la unidad de localización física. 
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Los agentes productores de las agrupaciones 
documentales y los autores de los documentos 
 
 Los agentes productores de las agrupaciones pueden ser Instituciones 
familias o personas 
 Se entiende por productor al agente al que se le asigna la 
responsabilidad de crear o recibir documentos de archivo, y de 
acumularlos en el ejercicio de sus funciones (CNEDA/MCDA 2011) 
 El concepto de productor va ligado a las siguientes agrupaciones 
documentales:  
 Fondo/divisiones de fondo/serie/   
 El autor es el responsable de contenido intelectual de un documento de 
archivo. Hay autores en las unidades documentales de los archivos. 
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El Concepto de fondo (Michel Duchein)  
 
 El fondo es la agrupación documental más importante que 
hay en los archivos de depósito y para determinar un fondo 
de carácter institucional debe cumplir una serie de premisas: 
 La entidad productora debe poseer un NOMBRE PROPIO 
 Poseer competencias claras y estables definidas en un texto 
 Su posición en la jerarquía administrativa debe estar bien 
definida y su dependencia con las entidades superiores 
 Debe tener órgano directivo  
 Debe poseer organigrama interno. Presupuesto y patrimonio 
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Clases de fondo  
 
 FONDOS ABIERTOS: 
 Aquellos que están siendo generados por un organismo 
productor que continúa en el ejercicio de sus competencias 
  Ej: Fondo Jardín /Fondo Museo/Fondo Ciencias Humanas y Sociales 
 FONDOS CERRADOS 
 Aquellos cuyas series han dejado de producirse por 
desaparición del organismo y/o las competencias generadas. 
  Ejemplos CSIC : Fondo Arxiu d’Etnografía y Folklore de Catalunya 
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El concepto de colección  
 
 Definición: (Heredia, 2011) 
 Conjunto de documentos de archivo de la misma o distinta procedencia, de otros 
documentos o de componentes documentales reunidos por un coleccionista con 
cualquier criterio subjetivo o por un archivero por razones de conservación o 
difusión 
 La colección no está afectada por el principio de procedencia. Tiene 
coleccionista que no productor, pero sí tienen productores los documentos que la 
integran aunque no sepamos en ocasiones reconocerlos. De ella puede decirse 
que se crea, no se produce. Puede tener su origen en un fondo, en una serie o 
ser totalmente independiente. Siempre que sea posible hay que mantener 
enlaces entre las piezas de la colección y las agrupaciones documentales a las 
que pertenecen. 
 Las colecciones deben tener siempre una descripción del nivel superior porque  
están formadas por unidades documentales de distinta procedencia. 
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El concepto de serie documental 
 Definición: Se define como el conjunto de documentos 
producidos por uno o varios agentes que son el testimonio 
continuado de una o varias actividades o procesos. Las series 
documentales siempre tienen documentos organizados de 
acuerdo a un sistema concreto y conservados como una 
unidad, porque el resultado de la propia función, proceso o 
actividad tienen una forma particular.  
Productores 
Funciones 
Actividades y procesos 
 
Series  
Serie documental. Clases  
 Series abiertas: generadas por un sujeto productor que continúa en 
ejercicio de sus actividades. 
 Series cerradas: aquellas que dejan de producirse por la desaparición 
del sujeto productor. (expedientes de responsabilidades políticas, 
depuración de maestros, incautación de bienes, )  
 Series únicas:  Las producidas por las funciones específicas de la 
actividad de un organismo. Son las más importantes para la 
conservación permanente. En el caso del CSIC las generadas por el 
personal científico a través de sus investigaciones. 
 Series paralelas:  Las producidas por las funciones generales y comunes 
en distintos organismos. Expedientes económicos, expedientes de 
personal,  inventario de bienes, etc. En el caso del CSIC todos los 
centros tienen series paralelas con la organización central del 
organismo. 
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Series documentales de funciones generales.  
Función gestión de gestión de personal:  
o Expedientes personales 
o Expedientes de oposiciones y concursos etc. 
Función de gestión económica:  
o Expedientes de gestión de presupuestos 
o Expedientes de gastos 
o Expedientes de ingresos 
o Libros de contabilidad 
Función servicios jurídicos:  
o Expedientes de recursos 
Función gestión de recursos patrimoniales:  
Inventario de bienes muebles 
Expedientes de adquisición bienes inmuebles 
Expedientes de obras, proyectos y anteproyectos 
Expedientes de gestión de servicios patrimoniales (residencias, salas, etc.) 
Función gestión de las comunicaciones:  
Libros de registro general de entrada 
Libros de registro general de salida 
 
56 
 El expediente administrativo (unidad documental 
compuesta) 
Qué son  y cómo se forman 
 Es unidad documental básica de tramitación 
en las administraciones públicas. Responden 
a un procedimiento determinado fijado por 
una normativa reguladora legal. 
 Definición: El conjunto ordenado de 
documentos  y actuaciones que sirven de 
antecedente y fundamentos a la resolución 
administrativa, así como las diligencias 
encaminadas a ejecutarla . 
Fases del expediente:  
 Iniciación  (de oficio o de parte) 
 Instrucción 
 Terminación  
 Ejecución 
 Se encuentran dentro de una carpetilla que 
contiene su extracto o resumen y todos los 
documentos deben estar ordenados con un 
índice de contenido. La carpetilla identifica 
la oficina y las fechas extremas 
 La Ley 11/2007 establece que el foliado de 
expedientes electrónicos se llevará a cabo 
mediante un índice electrónico con firma 
electrónica 
 
 
Qué contienen   
 
• Están formados por documentos que se 
producen y se insertan de manera 
sucesiva, como eslabones de una cadena, 
en el transcurso de una tramitación y 
están unidos  por una causa efecto de ahí 
que deban estar ordenados de acuerdo a 
ese ritmo. 
• Contienen documentos originales 
(exógenos) y copias (endógenos) , notas 
marginales y diligencias. 
• Los documentos esenciales son aquellos 
que  resuelven el trámite, resoluciones, 
dictámenes, etc. Incluye también 
documentos de enlace: oficios, notas 
internas etc.    
• El conjunto ordenado de expedientes 
administrativos sobre una misma 
actividad forma la serie documental  
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 El expediente informativo  (unidad  documental 
compuesta) 
Qué son  y cómo se forman 
 
Definición: Conjunto de todos los documentos y 
gestiones correspondientes a un asunto o 
negocio de acuerdo a los procesos de uno o 
varios  agentes.   
  
 
 Deben estar ordenados igualmente y ser 
incluidos en una carpetilla, indicando sus 
fechas extremas y resumen de contenido. 
Pueden contener mucha documentación de 
apoyo informativo que debe ser eliminada 
antes de proceder a su archivo.  
 
 
Qué contienen   
 
• Están formados por documentos que se 
producen y se insertan de manera sucesiva, 
como eslabones de una cadena en el transcurso 
del/los  proceso (s)  y están unidos  por una 
causa efecto de ahí que deban estar ordenados 
de acuerdo a ese ritmo. 
• Contienen documentos emitidos  por los 
agentes productores y recibidos por los 
implicados en los trámites.   
• Están formados por una variada tipología 
documental, informes técnicos, acuerdos, 
comunicaciones (correspondencia), etc.  
 
• El conjunto de expedientes informativos sobre 
una misma actividad forma la serie documental  
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Formas en las que se presenta la documentación en 
archivos  
DOCUMENTOS DE RELACIÓN 
COMUNICACIÓN  
 
CORRESPONDENCIA 
DOCUMENTOS DE 
ACTIVIDADES  
 
EXPEDIENTES 
DOCUMENTOS  DE CONTROL 
PARA LA GESTIÓN 
 
REGISTROS DE 
ENTRADA Y SALIDA 
DOCUMENTOS DE ACTIVIDADES  
DE  FUNCIONES GENERALES y ESPECÍFICAS   
 
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS 
EXPEDIENTES INFORMATIVOS  
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La Correspondencia 
 
 Es la serie documental más común y repetida tanto en fondos 
institucionales como personales, refleja la comunicación mantenida entre 
los productores y otros agentes. La serie de correspondencia está 
formada por la agrupación de cartas, oficios, correos electrónicos, notas, 
etc. 
 Se debe organizar uniendo las entradas con las salidas. Siguiendo el 
esquema de consulta-respuesta.  
 Se pueden encontrar agrupaciones por orden alfabético de destinatarios, 
organismos o personas con los que se mantiene la comunicación.  
 En ocasiones la serie se encuentra por orden cronológico, por un lado 
las entradas y por otro las salidas, repitiendo el mismo tipo de orden de 
los instrumentos de control,  que son los libros de registro de entrada y 
salida. En estos casos, no hay formación de agrupaciones por asuntos y 
están separados, lo que hace difícil su seguimiento.  
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La documentación de apoyo informativo 
 
 No es documentación original, se trata de ejemplares 
múltiples : libros, folletos comerciales, boletines, fotocopias 
de diversos asuntos: normativa y legislación, circulares , 
artículos de revistas… 
 
 Sirve de apoyo a la gestión de la institución 
 
 Se acumula y recoge para informar sobre un asunto concreto 
pero no contiene valor legal. 
 
 No se considera Patrimonio Documental 
 
 Debe ser eliminada antes de formar expediente con ella 
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Tipos  documentales  
 
DOCUMENTOS 
RESOLUTIVOS 
 
Acuerdos 
Autorizaciones 
Resoluciones 
Dictámenes 
Convenios 
Contratos 
 
DOCUMENTOS DE 
INFORMACIÓN 
 
 Actas, Informes técnicos, Inventarios, 
Estadísticas,  
 
DOCUMENTOS DE 
COMUNICACIÓN  
Anuncios, circulares, citaciones, 
comunicaciones, oficios… 
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Flujo de documentos 
 
De la administración al 
ciudadano 
 
Del ciudadano a la 
administración  
 
Documentación interna 
Oficios 
Edictos 
Certificados 
Recibos 
Citaciones 
Notificaciones 
 
Instancias 
Declaraciones 
Denuncias 
Cartas 
Oficios 
Resoluciones 
Informes 
Nota interna 
Actas 
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Diccionario de tipos documentales  
Acta: Relación escrita de lo tratado, acordado o sucedido. Emanan de 
órganos colegiados y figuran los asistentes, orden del día, lugar y 
tiempo. Firma del secretario y presidente del órgano colegiado. 
Certificado: Asegura y acredita actos o situaciones de carácter 
administrativo. La información para su expedición se extrae de 
documentos o expedientes de archivo. 
Declaración jurada: Afirmación de un particular escrita bajo su 
responsabilidad. 
Dictamen: Informe que refleja una opinión sobre una consulta con cierto 
carácter vinculante al ser emitidos por órganos técnicos de la 
Administración. 
Informe: Opinión o juicio de un órgano administrativo, persona o entidad 
pública o privada . Proporciona datos y valoraciones para la instrucción y 
resolución de un procedimiento. Pueden ser: 
Preceptivos/Facultativos/Vinculantes/No vinculantes 
Minuta: Era la copia que quedaba como constancia en la unidad que emitía 
el documento antes de la utilización del papel de calco.  
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Diccionario de tipos documentales  
 
Nota interior: Utilizada para la comunicación entre unidades administrativas 
de la misma institución. 
Orden ministerial: Documento de carácter resolutivo que emana del 
Ministro. 
Resolución: Documento dispositivo que emana de una figura administrativa 
de rango menor a la del Ministro. Recoge decisiones que resuelven 
cuestiones planteadas en el expediente y pone término a un 
procedimiento. 
Propuesta: Informa sobre las bases legales de un asunto e incluye una 
proposición para su tramitación o resolución. 
Traslado: Copia autenticada que literalmente da cuenta a otras unidades de 
lo dispuesto por un organismo. Inserta literalmente el texto de otro 
documento. 
 
 
Los archivos científicos de los centros de 
investigación del CSIC. Características, 
tipología documental y clasificación  
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Dos agrupaciones documentales básicas  
 
Documentos  institucionales 
• Agentes:  órganos 
directivos y  de servicios  
• Localización:  organización 
central y centros de 
investigación 
• Procedimientos  regulados 
por  normas administrativas 
o técnicas, estructura 
similar a otras 
administraciones  pero 
sobre gestión científica 
 
Documentos de personal  
científico 
• Agentes:  investigadores y 
grupos de investigación 
• Localización :  despachos y 
laboratorios de centros  
• Procedimientos:  
determinados por  la 
metodología  científica de 
cada disciplina. Contenidos 
complejos  por su 
especialización.  (Alto 
porcentaje de colecciones) 
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Tipologías documentales en los centros de investigación del 
CSIC 
1º)  Documentos de funciones generales: dentro de este grupo se encontraría la 
documentación que responde a procedimientos reglados y aplicados según 
normativa . Documentación fundamentalmente administrativa con elementos de 
validación en los documentos : firmas, sellos, registros., etc. 
Órganos productores 
 Directivos : Director ; Secretario; Vicedirector; Junta de  Gobierno  
 (Personal administrativo  y técnico de apoyo) 
Tipologías: 
o Documentos de planificación y dirección de la política científica de un centro 
*informes *planes*memorias *expedientes informativos...(series de 
conservación permanente) 
o Documentos sobre acuerdos de sus órganos de gobierno *Actas de la Junta 
de Centro (serie única de conservación permanente) 
o Documentos de gestión de la comunicación  *correspondencia* libros 
registros entrada y salida (series de conservación permanente) 
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Tipologías documentales en los centros de investigación del 
CSIC 
o Documentos de gestión de recursos humanos (expedientes 
personales…) 
o Documentos de gestión de recursos económicos (expedientes 
ingresos y gastos…) 
o Documentos de gestión de recursos patrimoniales (expedientes 
obras….) 
o Documentos de gestión de las relaciones externas (convenios, 
contratos, etc.) 
Se trataría de series paralelas con las de la organización central del CSIC 
en su gran mayoría, aunque siempre hay excepciones. Los documentos de 
constancia interna pertenecen a series únicas , un ejemplo de ello lo 
tenemos en las actas de los distintos órganos consultivos Juntas de Centro, 
Claustro Científico, etc.  
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Tipologías documentales en los centros de investigación del 
CSIC  
2º)  Documentos de funciones específicas: responden a las actividades 
concretas a las que se dedica la institución científica. Su organización es más 
compleja porque el procedimiento de las series está determinado por la metodología 
de cada disciplina, por lo que no se puede partir de un modelo único. Las series que 
pertenecen a este grupo son, sin lugar a dudas, las más importantes para conocer 
los avances de la ciencia en el CSIC, por lo que se les debe dar prioridad a la hora 
de describirlas.  
Agentes productores 
Departamentos,  Grupos de Investigación, Personal Científico, Servicios Científicos 
y Técnicos de Apoyo a la Investigación 
Tipologías: 
o Correspondencia de los científicos (serie única) 
o Trabajos científicos. Los borradores manuscritos que luego se publican pueden 
tener interesantes datos inéditos (serie única) 
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Tipologías documentales en los centros de investigación del 
CSIC  
o Notas sueltas y apuntes de trabajo. Contienen datos parciales para la elaboración 
de trabajos científicos completos. Se puede justificar su conservación siempre 
que esté unido al trabajo para el que fueron confeccionados. Su contenido 
informativo es muy variado; datos bibliográficos, estadísticos, dibujos.... Suelen 
ser documentos difíciles de identificar al carecer de firma, fecha, rúbrica etc. 
(serie única) 
o Informes técnicos (serie única) 
o Proyectos de investigación (memorias) (serie paralela en los organismos que 
financian pero de conservación permanente por el interés para el centro) 
o Cuadernos de laboratorio. (serie única). Existen en todas la áreas disciplinares y 
son el testimonio documental principal para conocer cómo se determinan los 
procesos de experimentación y cuáles son sus resultados, ambos aspectos 
esenciales para el avance científico. En ocasiones, este tipo documental, aún 
siendo antiguos pueden ayudar a las investigaciones presentes. 
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Tipologías documentales en los centros de investigación del 
CSIC  
o Cuadernos de campo y de trabajo utilizados, sobre todo, en investigación sobre 
recursos naturales, ciencias agrarias y humanidades y ciencias sociales. (serie 
única)  
o Diarios de viaje: de enorme interés para la historia de la ciencia. Son la memoria 
escrita de todos los acontecimientos llevados a cabo dentro de una actividad 
científica. (serie única) 
o Títulos, diplomas, certificados, honores y condecoraciones. Pueden  encontrarse 
mezclados con los documentos científicos, son documentos personales que no 
forman parte del expediente administrativo de personal y tienen un alto interés 
para conocer la biografía profesional. (serie única) 
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Tipologías documentales en los centros de 
investigación del CSIC  
  
o Separatas de artículos, pueden ser de su autoría o de otros autores. En principio 
son ejemplares múltiples y por lo tanto no son material de archivo, pero en el 
caso de publicaciones históricas difíciles de localizar en otros centros, dado el 
contexto en el que se encuentran se puede justificar su conservación 
permanente.  
o Documentos Gráficos  (mapas,planos,dibujos,estampas,grabados...) 
o Documentos Fotográficos 
o Documentos Sonoros 
o Documentos Audiovisuales 
o Documentos de Laboratorio (muestras) 
 Este tipo de documentos son siempre de conservación permanente por su alto 
valor informativo como fuente de investigación . En muchas ocasiones se 
encuentran instalados desde su origen formando colecciones.  
 
 
24/04/2013 73 
  
 La clasificación   
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La identificación el paso previo a la clasificación   
  
 Identificación: Es la primera tarea que debemos abordar para organizar los 
fondos  de un archivo. Se trata de estudiar las funciones y actividades de los  
agentes productores : Instituciones, personas o familias con el fin de conocer  
cada una de las series producidas de acuerdo a sus actividades.  
 Las fuentes de información para ello son: 
 - La legislación que regula su funcionamiento (leyes y reglamentos) 
 - Las memorias internas que dan cuenta de sus actividades 
 - La bibliografía publicada sobre estos órganos productores 
 El proceso siguiente a la identificación es la clasificación, en donde se 
proporciona una estructura lógica al fondo documental identificado, de modo que 
represente la naturaleza de la organización que lo produce,  para facilitar la 
localización “conceptual “  de los documentos que no debe confundirse nunca 
con su localización física en los depósitos. Los documentos se instalan en cajas 
correlativamente según van ingresando en el archivo. No se debe dejar huecos 
para colocar una procedencia determinada da porque se desperdicia espacio. 
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La organización de la documentación 
 
 
 
CLASIFICAR ORDENAR 
PRODUCTORES 
ESTRUCTURA FUNCIONES 
Series documentales  
Actividades  
La Clasificación  
 Etimológicamente la palabra clasificar viene de latín “Classis facere” , hacer 
clases. En archivos cuando hablamos de clasificar, nos estamos refiriendo al 
establecimiento de unas “clases” o “categorías”  en las que agrupamos 
jerárquicamente y lógicamente los documentos que conforman nuestros fondos 
con el fin de organizar la información.  
 Clasificar es el proceso archivístico cuya finalidad es dar una estructura a los 
documentos que conforman los archivos , en el proceso se identifican las  series 
documentales, se evidencian las relaciones que existen entre éstas y sus 
productores o funciones y se describe todo conforme a una estructura llamada 
Cuadro de Clasificación. 
 Cuadro de Clasificación es el instrumento descriptivo intelectual básico en el que 
se representa el contenido documental de los fondos, series y colecciones de un 
archivo. “Es la obra maestra del archivero y constituye la pieza clave de la 
gestión de los documentos, que está presente y condiciona otros procesos 
fundamentales como la descripción, el calendario de conservación y el control 
sobre el acceso, entre otras” (Cruz Mundet, 2012 pág. 208) 
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Sistemas de Clasificación  
 La Clasificación orgánica: Establece las divisiones de acuerdo a la estructura 
organizativa de una institución. Es más sencilla en su aplicación, se plasman 
los nombres de las instituciones y sus partes, pero tiene el inconveniente de 
los cambios de denominación de los organismos. Las series se agrupan de 
acuerdo a la estructura de la institución reproduciendo servicios,  secciones , 
unidades.  
 La Clasificación funcional: Los elementos tomados en consideración para 
establecer las divisiones son las funciones y actividades.  Este tipo de 
clasificación ha sido defendida por la escuela canadiense, M. Roberge en 
1985 presenta una versión para la “ Clasificación Universal de los 
Documentos Administrativos”  en la que determina los grandes bloques de la 
documentación que corresponden a las funciones generales de cualquier 
administración.  
 La Clasificación orgánico-funcional: Mezcla de los dos anteriores. 
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Aspectos a tener en cuenta 
 1º) DELIMITAR EL OBJETO DE CLASIFICACIÓN: 
• ¿Qué fondo, de qué procedencia? 
 
2º) UNICIDAD  
 Que sirva para clasificar todos los documentos independientemente de su 
cronología.  
 
3º) ESTABILIDAD  
• Que sea estable en el reflejo de las funciones 
 
4º) SIMPLIFICACIÓN  
•   Que refleje las funciones precisas y más importantes, aquellas cuya 
presencia sea fundamental e ineludible, sin descender a subdivisiones 
excesivas 
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Niveles de clasificación y agrupaciones 
documentales  
Niveles  
 En los primeros niveles 
aparecen los productores o las 
grandes funciones 
 
 A partir de los segundos las 
divisiones orgánicas o 
funcionales de la procedencia 
 
 Finalmente se identifican las 
series documentales  
 
 
 
Agrupaciones  
 FONDO (productor) 
 
 
 Divisiones de Fondo 
(orgánicas o funcionales) 
  
 
 SERIE DOCUMENTAL 
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La propuesta de Cuadro de Clasificación para la 
documentación de centros del CSIC (1940-1980) 
 ¿Por qué es necesario? 
  1º) Para ofrecer un instrumento de organización básico dentro del plan 
de identificación y descripción de fondos y colecciones de carácter 
histórico en los centros del CSIC. 
  2º) Porque es necesario tener un sistema de clasificación para que se 
refleje en la descripción multinivel del catálogo de archivos. 
¿A quién va dirigido? 
 A todos aquellos institutos y centros que se fueron creando a partir de los 
años 40 tras la ley fundacional del CSIC de  24 de noviembre de 1939,  
algunos de ellos ya existían de épocas anteriores y pasan a formar parte del 
CSIC.  
 Más de 40 centros se encuentran en esta situación (ver anexo I dentro del 
documento)  
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La propuesta de Cuadro de Clasificación para la 
documentación de centros del CSIC (1940-1980) 
 
¿Por qué se ha establecido ese periodo cronológico? 
 1º) Porque coincide con un cambio estructural en la institución de enorme 
importancia marcado por  la supresión definitiva de los Patronatos y el inicio 
de una nueva etapa en el CSIC. (Reglamento 1977) 
 2º) Para describir la documentación de carácter histórico con más de 30 
años de antigüedad. 
¿Para qué servirá?  
o Para identificar la procedencia de sus agentes y determinar qué tipo de 
funciones ejercen dentro de la institución, diferenciando cuáles son de 
gestión y cuáles corresponden a la labor de investigación científica. 
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La propuesta de Cuadro de Clasificación para la 
documentación de centros del CSIC (1940-1980) 
 
Estructura: Orgánico-funcional    
Total Niveles : 5  
Niveles 1-4:   Divisiones de  Fondo.  Nivel 5 : Series 
  
Análisis:  
2 grupos de fondos distintos de acuerdo a la procedencia 
 A) Fondos Institucionales (Todos los producidos por agentes del centro 
de Investigación) 
 B) Fondos Privados (Fondos donados por personas o instituciones ajenas 
al CSIC) 
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La propuesta de Cuadro de Clasificación para la 
documentación de centros del CSIC (1940-1980) 
 
 A) Fondos Institucionales:  
Primeros niveles (Grandes grupos de documentación de acuerdo a las 
procedencias y funciones que se repiten en todos los centros) 
 
A.1 DIRECCIÓN Y GOBIERNO DE LA POLÍTICA CIENTÍFICA (Función-Procedencia) 
A.2 ADMINISTRACIÓN GENERAL Y SECRETARÍA (Función-Procedencia) 
A.3 GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN  (Función-procedencia) 
A.4 ACTIVIDAD ACADÉMICA  (Función) 
A.5 SERVICIOS DE APOYO A LA INVESTIGACIÓN  (Función) 
 
Niveles 2, 3 y 4 : AGRUPACIONES ORGÁNICAS PARA EL A.1 Y A.3  Y FUNCIONALES 
  PARA EL A.2 Y EL A.5. 
Nivel 5 :  SERIES DOCUMENTALES 
 Acceso a la primera versión del cuadro de clasificación para centros del  CSIC 
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Códigos de clasificación propuestos para su 
aplicación en fondos de centros CSIC 1940-1980 
 
 Para ir avanzando en la organización y descripción de fondos dentro de la Red de 
Archivos y Bibliotecas, se han establecido unos códigos de clasificación que 
simplifican la estructura del cuadro con la intención de identificar  las 
FUNCIONES  más comunes y repetidas en las agrupaciones documentales que 
hay en la documentación de nuestros centros. Se persigue con ello: 
 1º- Ofrecer a los bibliotecarios que están empezando a describir su fondos , el 
código normalizado que deben utilizar para consignar las etiquetas (084) y 
(090) del Marc 21.  
 2º- Conocer de una forma más sistemática las funciones más representativas 
que se plasman en los documentos de los centros y así determinar en un 
futuro su conservación permanente o eliminación. Se trata de ir teniendo unos 
“Metadatos funcionales”  para ir desbrozando el “bosque de papeles”. 
 3º- Conocer el porcentaje de documentos que responden a funciones 
generales y a funciones específicas, para establecer políticas de descripción 
de unidades documentales de aquellos que respondan a funciones específicas 
y que tengan un alto interés para la investigación.  
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Códigos de clasificación propuestos para su 
aplicación en fondos de centros CSIC 1940-1980. 
 
CÓDIGOS: 
 1DIR (se utilizará para toda la documentación incluida en el punto A.1.1) 
 Gestión de la política científica   
 
 1JU (para toda la documentación incluida en el punto A.1.2)   
 Acuerdos de gobierno del centro 
 
 2AD (para toda la documentación incluida en el punto A.2.1)    
 Gestión de la comunicación  
 
 2PER (para toda la documentación incluida en el punto A.2.2)   
 Gestión de los RRHH 
 
 2ECO (para toda la documentación incluida en el punto A.2.3)   
 Gestión económica 
 
 2PAT (para toda la documentación incluida en el punto A.2.4)  
 Gestión del patrimonio  
 
 2EXT (para toda la documentación incluida en el punto A.2.5)  
 Gestión de las relaciones externas 
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1º) Funciones directivas 1DIR 
1º) Gobierno del centro 1JU 
 
2º) Funciones administración 2AD 
      2PER   
       2ECO 
       2PAT 
 2º) Relaciones externas 
  
Códigos de clasificación propuestos para su 
aplicación en fondos de centros CSIC 1940-1980 
 
 3IN (para toda la documentación incluida en el punto A.3)   
 Gestión de la Investigación 
 
 4ACA (Para toda la documentación incluida en el punto A.4) 
 Gestión de las actividades académicas y docentes 
  
 5PUB (Para toda la documentación incluida en el punto A.5.1)   
 Gestión de las publicaciones científicas 
 
 5BIB (Para toda la documentación incluida en el punto A.5.2)  
 Gestión de los diferentes sistemas de información  
 
 5TEC (Para toda la documentación incluida en el punto A.5.3)  
 Gestión de los Servicios Tecnológicos 
 
 5LAB (Para toda la documentación incluida en el punto A.5.4)   
 Gestión de los Servicios Científicos y Experimentales 
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3º) Funciones investigadoras 3INV 
(Personas y grupos científicos) 
 
4ª) Funciones académicas 4 ACA 
       
5º) Funciones científico-técnicas de apoyo 
 5PUB  
 5BIB    
 5TEC 
 5LAB 
Cómo son los fondos de este periodo de tiempo 
que hay descritos en el catálogo de archivos 
 Fondos descritos en el catálogo del CSIC 
ARJB, ACCHS, AMCN  (fondos de carácter institucional) 
Fondo Jardín/ Fondos de institutos época de Patronatos / AMCN Fondo IEE  
 Presencia mayoritaria de la serie  “Correspondencia” procedente de Dirección y 
Secretaría  (A.1/A.2). 
 No hay clasificación de actividades dentro de ella. 
 Más de 50% sobre asuntos de gestión de recursos humanos y económicos 
 Un porcentaje más bajo de otros agentes dedicados a la investigación 
Secciones, Laboratorios, Herbarios, Colecciones Zoológicas, están presentes en 
esa correspondencia y proceden de funciones investigadoras: intercambio de 
materiales y publicaciones, actividades académicas, funciones representadas en 
el cuadro  en los puntos (A.3/A.4/A.5) 
AIBB/AEHS/AMCN/AIC/ (fondos de personal científico) 
 Presencia mayoritaria de documentos científicos. Estudios, trabajos, apuntes, 
notas, proyectos, correspondencia con otros científicos, etc. 
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Cómo son los fondos localizados de este periodo  
pendientes de ser descritos  
 
 ¿Cómo se encuentran físicamente?  
Se podrían establecer dos modelos: 
 A) Fondos identificados y descritos. En estos casos los documentos se encuentran en cajas con una 
identificación mínima de su contenido , proceden de depósitos que están bajo la custodia de 
gerencias u otras unidades. Las fracciones de serie están identificadas en cajas independientes 
normalmente, aunque no siempre ocurre eso.  
 B) Fondos acumulados sin identificación .  Documentación dispersa y variada sin unidades 
homogéneas de instalación, desordenada y amontonada.  En estos casos hay que meter la 
documentación en cajas manteniendo el supuesto “orden” en el que se ha encontrado. Se deben 
numerar provisionalmente de forma correlativa , poniendo contenido y fechas extremas. 
 ¿Qué tipo de documentación contienen? 
 Documentación de gestión administrativa y de  actividades de la investigación. Dificultad  para 
identificar  productores funciones y series. Mezcla de materiales, textuales fotográficos, etc. 
 ¿De qué instrumentos de descripción partimos? 
 En el modelo del grupo A partimos de inventarios mecanografiados  antiguos que identifican número 
de caja ,contenido somero y fechas extremas.  
 En el modelo del grupo B no disponemos de ningún instrumento descriptivo, en estos casos lo 
tenemos que redactar en un Excel poniendo el número de caja provisional , contenido somero  y 
fechas extremas. 
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Recomendaciones para la identificación y organización de 
los fondos localizados pendientes de descripción  
 
A) Fondos identificados  y descritos en inventario.  Se trata de fondos documentales de 
gran volumen  (+ 100 unidades)  en estos casos se debe mantener el orden físico  de 
las agrupaciones documentales que hay en las cajas, es inviable por la falta de 
recursos humanos proceder a establecer el orden primario de las series documentales.  
Ese orden que no existe físicamente se establece “conceptualmente” en la 
clasificación y luego se plasma en la descripción.  
 El inventario antiguo hay que volcarlo a un formato Excel añadiendo el código de 
“clasificación del cuadro” para  intentar ordenar las fracciones de  series que 
responden a las mismas actividades y a la hora de describir la Serie Completa  en el 
catálogo de archivos ya  tenemos todos los datos que nos hacen falta: :  sus fechas 
extremas, asunto/procedencia, volumen, código  de clasificación, y sus datos de 
localización física (signatura caja).   
B) Fondos acumulados sin identificación ni descripción. Solo en el caso de trabajar con 
pequeños  volúmenes  podemos  plantearnos  la  instalación de series de forma 
ordenada en las cajas. Partiremos primero del inventario confeccionado en Excel para 
ordenar las series e incluiremos en él el código de clasificación del cuadro , y de 
acuerdo a ese orden iremos instalando las series en sus cajas para darles la signatura 
definitiva y dejarlas preparadas para su descripción en el catálogo de archivos. 
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Orientaciones para asignar códigos de clasificación en la agrupación 
documental “Correspondencia” 
 SERIE CORRESPONDENCIA   (funciones generales-administrativas) 
 La correspondencia del grupo A.2 es de carácter institucional y responde a una 
correspondencia administrativa similar a la de cualquier organismo público. El 
agente productor de esta serie es el director del centro, que mantiene una 
comunicación con los órganos de la administración central del CSIC de esa 
época, Patronatos, Presidentes, Vicepresidentes, etc. Suele estar ordenada por 
orden cronológico, por un lado las entradas y por otro las salidas, sin formar 
expediente.  Tiene signos de validación, sellos de registro, firmas, sellos del 
centro etc. Se trata de una correspondencia firmada por el director del centro en 
la gran mayoría de las ocasiones, aunque puede aparecer la firma del secretario. 
Los asuntos tratados suelen corresponder a funciones generales, solicitudes de 
financiación, temas de patrimonio, recursos humanos, etc.   Cuando nos 
encontremos correspondencia de este tipo debemos adscribirla al código 2AD.  
 Los expedientes de gestión de recursos humanos al código A2PER y los de 
recursos económicos al código A2ECO y los expedientes de gestión de obras al 
grupo  A2PAT.  Ejemplos de correspondencia funciones generales 000032173 
(A2PAT)) 000088189 (A2ECO) 000034744 (A2PER) 
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Orientaciones para asignar códigos de clasificación en la agrupación 
documental “Correspondencia” 
 SERIE CORRESPONDENCIA   (funciones  generales-política científica) 
 El contenido de la correspondencia del grupo A.1 adscrita a la dirección,  suele 
coincidir con temas más científicos y relacionados con temas de investigación, en 
ocasiones de “política estratégica para la investigación”, planificación de recursos  
para los proyectos, objetivos de planes de desarrollo, normativa de aplicación en 
las actividades de los centros. Su sistema de ordenación suele ser alfabético 
onomástico o de materias. Es una agrupación difícil de identificar en el período 
40-80 porque está dentro de la correspondencia general del centro, pero su 
existencia  viene determinada por la importancia del agente productor de acuerdo 
a su función directiva. Los informes y expedientes sobre estas actividades 
deberían clasificarse en el grupo A.1 siempre que se pueda. En ocasiones los 
contenedores de documentos (cajas/expedientes) vienen identificados con los 
nombres de los directores. En estos casos la función directiva se debe diferenciar 
de la función investigadora, adscribiendo la primera al grupo A.1 y la segunda al 
grupo A.3. tratándola como una correspondencia de “Personal Investigador” 
 88786 , 87937 (Ejemplos de correspondencia de dirección) 
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Orientaciones para asignar códigos de clasificación en la agrupación 
documental “Correspondencia” 
SERIE CORRESPONDENCIA  (funciones específicas relacionadas con las 
actividades de la investigación)  
 Dentro la correspondencia del centro hay ciertas actividades de carácter más 
científico que no están clasificadas, lo que perseguimos en la descripción de 
fondos del catálogo de archivos es dar prioridad a este tipo de documentos . 
Cuando encontremos dentro de esta serie agrupaciones relacionadas con las 
siguientes actividades se adscribirán a estos códigos : 
 
 La gestión de las publicaciones del centro (los adscribimos al código A5PUB) 
 Intercambio de información científica con distintas instituciones externas  e internas 
(A3INV) 
 La gestión científico-técnica de los proyectos de investigación  (Código A3INV) 
 La gestión de las actividades académicas  plasmadas en cursos, jornadas, 
conferencias etc.  (Código A.4) 
 
Ejemplos : 0000 68095 (A5PUB) 000111895 (A3INV) 0000 67812 (A4ACA) 87891  (A4INV) 
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Orientaciones para trabajar con fondos de “Personal científico” y con la 
documentación de unidades de apoyo a la investigación 
 
 La documentación  procedente de la actividad investigadora de los científicos de 
los centros será considerada como un fondo de “personal científico “ y el código 
de clasificación al que debemos adscribir siempre este tipo de fondos es el 
A3INV. 
 
 La documentación procedente de las unidades de apoyo a la investigación debe 
ser clasificada en el apartado 5 . La documentación más representada en el 
catálogo de archivos actualmente procede de las bibliotecas, los archivos y las 
unidades de publicaciones de cada centro siendo los códigos que debemos 
asignar : A5BIB para los dos primeros y  A5PUB para el segundo. Hasta ahora 
sólo hemos asignado el código A5LAB  para reunir en el las unidades de apoyo 
de carácter experimental, y el A5TEC para las de carácter tecnológico, pero se 
pueden desarrollar códigos para otro tipo de unidades no contempladas. 
 
94 
Sistemas de ordenación   
 
 La ordenación se aplica sobre sobre los documentos, los expedientes y las series. Los 
documentos se ordenan en el seno de los expedientes siguiendo la lógica de tramitación, 
que por lo general, coincide con su secuencia cronológica. En un expediente nos 
encontraremos  el último documento del proceso al abrir su carpetilla. 
 Los métodos de ordenación dependen del criterio establecido pueden ser: 
Cronológicos:  por fecha de tramitación . Es muy utilizado en las series de 
correspondencia, registros de entrada o salida, libros de contabilidad, 
contratos, expedientes de ingresos y gastos 
Numéricos : se utiliza un número correlativo. Es una elección cómoda y rápida, 
pero necesita de índices auxiliares para localizar la información 
   Alfabéticos:  pueden ser onomásticos o de materias. La ordenación de expedientes 
por el asunto o temática es muy aplicada en los expedientes informativos que reúnen 
documentos sobre un tema pero sin un procedimiento reglado. También es frecuente su 
utilización en órganos directivos superiores con funciones generales de coordinación y 
programación, tales como Gabinetes, Secretarías Generales, Direcciones, etc. 
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Acondicionamiento y signatura de los documentos 
 
 Los fondos y colecciones de un archivo se acondicionan en contenedores 
dependiendo de la clase de material que los formen. Siempre hay que dar un 
numero de orden a todos los contenedores de documentación.    
 
 En el caso de DOCUMENTOS TEXTUALES:  
 Se instalan en cajas normalizadas de archivo . Cada caja debe  tener un 
número correlativo  
 Los expedientes o documentos que forman las series  dentro de cada caja  
deben ir individualizados en carpetillas, y cada carpetilla debe tener una 
numeración correlativa dentro de esa caja.  
 Los documentos que forman cada carpetilla deben estar ordenados  y 
siempre que se pueda se deben numerar para  proceder en un futuro a su 
reproducción.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 Una vez ordenada la serie, los expedientes o documentos que la forman se meten en 
carpetillas y se van instalando de acuerdo al orden elegido en cajas normalizadas  de 
archivo.  
 
 L 
 
 Notación y signatura: cada unidad documental (expediente/documento) debe llevar su 
notación  y signatura en la carpetilla. Las cajas o contenedores deben llevar etiquetas para 
identificar y localizar el contenido. 
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Acondicionamiento y signatura de los documentos 
 
 En el caso de otros MATERIALES  ESPECIALES  que se pueden encontrar 
instalados en otros contenedores se debe seguir el mismo esquema:  
• Numerar planeros  
• Numerar cajones  
• Numerar unidades documentales 
 
 Para normalizar los sistemas de notación y signaturas dentro del catálogo de 
archivos del CSIC se han ido establecido las siguientes directrices:  
 
  Anteponer siempre el código del archivo al número de caja  Ej: ACN/0001  
  Utilizar ceros a la izquierda  a efectos de su ordenación en la numeración de 
cajas , expedientes (carpetillas) y documentos .  Ej : ACN/0001/003 
  Utilizar el código de clasificación del fondo o sus partes   
  Ej: ATN/CGG/0018/1499                    AEA/A3COLR/001/25 
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Cajas normalizadas y etiquetas Logo y nombre  
centro 
 
PRODUCTOR 
SERIE  (expedientes) 
 
Fechas extremas 
 
Contenido de la fracción de 
serie 
 
Signatura 
 
Ubicación (despacho)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de Historia del Arte 
Informes Proyectos Nacionales 
 
2002 
 
Nº 1-4 
 
 
C.28 
 
2/4.23 
Para 
archivos 
gestión 
Ubicación física de las cajas en los depósitos 
La colocación es seguida no se deben dejar espacios por 
procedencias. Se trata de aprovechar al máximo el espacio 
Se deben utilizar cajas del mismo tamaño y formato. El formato 
más adecuado es el de tamaño folio. 
Se pueden instalar de izquierda a derecha y de abajo arriba, por 
cuerpos de estantería o seguidas. 
Siempre que sea posible la documentación contenida en cada 
caja debe ser de la misma serie, no debe contener series 
diferentes. 
Cada caja debe llevar un número único correlativo de signatura. 
De forma opcional pueden llevar etiquetas con otros datos 
(fondo/serie/fracción de serie) 
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Instalaciones y materiales para la conservación del 
patrimonio documental  
Cuestiones a tener en cuenta: Edad de los documentos, frecuencia de 
consulta, soportes , espacios disponibles y presupuesto. 
Materiales de conservación :  
 Para el material textual : cajas normalizadas de archivo definitivo, carpetillas 
de cartulina para individualizar expedientes y guardas de papel barrera en el 
caso de que sea necesario proteger los documentos .  
 Para el material fotográfico:  Cajas , fundas y sobres de papel o de 
polietileno  a medida.  Álbumes para negativos o positivos. 
 Para dibujos, estampas y carteles: Planeros y guardas a medida de papel 
barrera.  
 Tipos de instalación :   
 Archivo horizontal (estanterías abiertas)  
 Archivo vertical (estanterías abiertas) 
 Sistemas compactos  
 Sistemas especiales (planeros, armarios metálicos, rollos) 
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 La valoración, selección y 
expurgo de documentos 
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La valoración, selección y expurgo de documentos 
(Cruz Mundet, 2012)    
 
 
 Antecedentes  históricos: El incremento exponencial de la producción 
documental ha sido un hecho irreversible a partir del siglo XX. El aumento 
de organizaciones públicas y privadas que producen información y por lo 
tanto, más documentos, ha derivado desde hace tiempo en una auténtica 
vorágine de la información y la explosión documental. 
 
 El expurgo de los documentos se ha hecho a lo largo de la historia de una 
forma natural. Cuando son abandonados y amontonados en sótanos y 
desvanes ya se están destruyendo. Ante remodelaciones de espacios o 
traslados de sedes, son llevados en camiones para ser reciclados. 
 
 Los criterios para establecer el expurgo de documentos han sido variados y 
se remontan al siglo XIX, instituciones como la Public Record Office ya 
autorizaba la destrucción de  documentos  posteriores a 1715 que no 
tuviesen valor legal, histórico  genealógico o anticuario.  
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La valoración, selección y expurgo de documentos    
 
  A mediados del siglo XX los criterios de conservación permanente se basaban en los siguientes aspectos: documentos que sirvieran para conocer 
el funcionamiento de las Administraciones, reconstruir su historia y 
contribuir a la investigación en general. 
 
 Después de la segunda Guerra Mundial Inglaterra planteó dos criterios a 
tener en cuenta:  El valor administrativo y el histórico.  Los encargados de 
eliminar los que no tuvieran valor administrativo eran los productores y el 
periodo de tiempo máximo de conservación eran 5 años. Se eliminaba el 
90% antes de pasar al archivo intermedio de depósito y a los 25 años, 
aquellos que se conservaban se volvían a valorar , esta vez por archiveros 
que los reducían a un volumen razonable de acuerdo a su valor histórico. 
 
 En Alemania, los tres criterios utilizados han sido : la edad, el contenido 
informativo, y el orden jerárquico por el que se prioriza la conservación 
permanente de los documentos procedentes de las unidades más elevadas 
en la estructura de las administraciones. A finales de los 50 Shellemberg 
establece la teoría de los dos valores: el primario y el secundario y este 
principio se ha aplicado siempre en la valoración de series 
.  
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La Valoración.  Definición  
 
  La valoración es la fase del tratamiento archivístico que 
consiste en analizar y determinar los valores primarios y 
secundarios de las series documentales, fijando los 
plazos de transferencia, acceso y conservación o 
eliminación total o parcial. 
 No todo lo que se produce se puede conservar, pero 
para eliminar es necesario conocer las características de 
las series documentales. 
 Analizando sus valores primarios y secundarios  
 Determinar si son únicas o paralelas. 
 Conocer si se trata de una serie con información principal 
o complementaria.  
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Criterios de valoración con la documentación 
científica. 
 
 
 Los criterios a tener en cuenta: 
 La jerarquía administrativa y funcional.  
 El lugar que ocupa el productor en la jerarquía administrativa es un 
aspecto muy importante, se podrían distinguir tres grandes tipos de 
funciones : 
 Dirección   (A.1) 
 Desarrollo de actividades (A.3-A.5) 
 Gestión administrativa (A.2)  
 Los valores primarios: El que tienen en su primera fase para las 
administraciones que los producen. 
 Administrativos (normativas, reglamentos, circulares,…etc.) 
 Legales ( convenios, acuerdos, contratos, etc.) 
 Fiscales  (presupuestos, expedientes de ingresos y gastos) 
 Científicos tecnológicos (proyectos de investigación, estudios 
técnicos, etc.) 
 Por regla general, los documentos con alto valor primario y con alta frecuencia de consulta son los 
que cumplen mejor los requisitos para llegar a tener un valor histórico. 
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Criterios de valoración con la documentación 
científica 
 
 
 
 Los valores secundarios: El que poseen para la investigación . Se pueden 
distinguir dos tipos. 
 Valor testimonial. Documentos con información sobre la historia, 
organización, y funciones. Revelan sus programas, sus normas, sus 
decisiones, sus procedimientos.   
 Los documentos adscritos al  A.1; A.2 ;A.3.; A.4 y A.5 
 Valor Informativo. Documentos importantes para la investigación en 
general. Contribuyen al estudio de cualquier campo del saber. La 
información interesa por referirse a determinadas personas, cosas, 
lugares, acontecimientos etc.  
 Para valorar este aspecto informativo hay que considerar siempre los 
siguientes elementos: 
 La exclusividad de la información 
 La forma en la que se encuentra (ordenada o diversificada) 
 La importancia para la investigación 
Los documentos con más exclusividad en el caso de los centros del CSIC , en 
principio, estarían comprendidos desde el nivel A.3 hasta el A.5  
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La valoración. Ejecución de las propuestas y 
métodos   
 
 
 Ejecución: Informes, propuestas y aprobaciones por una Comisión 
de Expertos formada por distintos profesionales.  
 Posibilidades:  
  Conservación total 
  Eliminación total 
  Eliminación parcial por muestreo. 
 Métodos:  
 Selección pieza a pieza 
 Selección cualitativa:  Intrínseca determinación a priori de un criterio. 
Extrínseca, puede hacerse con criterios alfabéticos, cronológicos, 
geográficos/topográficos. 
 Selección por muestreo : Aleatorio o sistemático 
 
 
 
 
 
 
 
 
 La descripción 
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La descripción en archivos. Modelos y 
normas 
• Ha habido un retraso en la normalización con respecto al mundo bibliográfico. En 
bibliotecas años 60/70 IFLA en archivos años 90/2000 ICA 
• La normalización ha estado basada en la creación de distintos instrumentos de 
descripción impresos para describir de lo general a lo específico : Guías (Fondos) 
Inventarios (Series) y Catálogos (documentos). A finales del XX el desarrollo de la 
normalización va paralelo al nuevo entorno  tecnológico. 
      Tipos de normas para archivos :  
• Normas de estructura  y contenido de datos que incluyen áreas y elementos de 
información en los registros.  
• Normas  de codificación de datos para el intercambio de información regulan cómo se 
codifican los datos para que sean intercambiables  (EAC, EAD, MARC …etc.) 
• Normas de presentación y salida datos  
Organismos  que las elaboran: 
• International Council of Archives (ICA) 
• International Standard Organization (ISO) 
• Grupos de trabajo de organismos de diferentes países (EEUU, Canadá, Australia, 
Reino Unido, etc.) 
• España: Subdirección General de Archivos Estatales . CNEDA / AENOR 
• CCAA:  Los órganos de cada  Gobierno Autonómico con competencias en la materia 
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Normas internacionales 
Principales normas de descripción archivística:  
1.1. Descripción fondos históricos 
Internacionales: 
 ISAD (G). Norma International  General de Descripción  Archivística (ICA, 2ª ed. 
2000.) Redactadas para la descripción multinivel de las agrupaciones documentales 
de archivos. http://www.mcu.es/archivos/docs/isad.pdf  
 ISAAR (CPF). Norma  Internacional  sobre registros de autoridad de archivos relativos 
Instituciones, Personas y Familias ( ICA, 2ª ed. versión traducida,2004) 
http://www.mcu.es/archivos/docs/isaar.pdf 
 ISDIAH. Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de 
archivo. (versión española del ICA, 2008 ) 
http://www.mcu.es/archivos/docs/CE/ISDIAH_ESP.pdf 
 Norma ISDF. Norma internacional para descripción de funciones . (versión española 
del ICA, 2007) http://www.mcu.es/archivos/docs/CE/ISDF_ESP_definitiva.pdf 
 Repertorio de etiquetas de EAC-CPF.  (versión 2010 .Grupo de Trabajo sobre el 
Contexto Archivístico Codificado de la Sociedad de Archiveros Americanos) 
http://www.mcu.es/archivos/docs/EAC_CPF2010TL_SPA_2012.pdf 
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Normas nacionales 
Nacionales:  
Administración general 
 La Comisión de Normas Españolas para la Descripción Archivística (CNEDA 2007) ha 
desarrollado la siguiente normativa: 
 NEDA (2005. 1ª versión ) 
 NEDA. (2011) http://www.mcu.es/archivos/docs/NEDA_MCDA_P1_P2_20110609.pdf 
 Modelo conceptual de descripción archivística y requisitos básicos de las 
descripciones de documentos de archivo, agentes y funciones. Parte 1.Tipos de 
Entidad. Parte 2 Relaciones. (2011) 
 Norma para la elaboración de puntos de acceso normalizados : Instituciones, 
personas, familias , lugares y materias en el sistema de descripción archivística de los 
Archivos Estatales Españoles.  (2010) 
http://www.mcu.es/archivos/CE/RecProf/NormasDocumentos.html 
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Normas autonómicas  
Junta de  Castilla y León 
 Manual de Descripción Multinivel . Propuesta de adaptación de las normas internacionales de 
descripción archivística (edición revisada 2006.) 
http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/MDM2_2006.pdf 
 
Galicia 
 NOGADA Norma Gallega de Descripción Archivística (2ª edición 2010) 
http://arquivosdegalicia.xunta.es/export/sites/default/arquivo-de-
galicia/resources/downloads/NOGADA_castellano.pdf  
 
Cataluña 
 NODAC Norma de Descripción de Archivos de Cataluña  (2007) 
http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/Cultura/Temes/Arxius/Norma%20de%20D
escripcio%20Arxivistica%20de%20Catalunya/arxius/NodCast.pdf 
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Normas de sistemas de gestión documental 
en entorno electrónico 
1.2. Descripción de sistemas de gestión documental en entorno electrónico 
• De forma paralela a la normativa para fondos históricos,  en los inicios del siglo XXI ha 
habido una normalización importante para la gestión integral de los sistemas archivísticos ,  
concebidos desde la creación misma del documento y dentro de las administraciones. Las 
más relevantes: 
 La norma ISO 15.489. (2000) Información y documentación. Gestión de documentos. 
Pasos iguales al documento físico : Identificación, captura, clasificación funcional, acceso y 
seguridad, periodo de retención y transferencia, almacenamiento. 
 Norma ISO 23.081-1 (2010) . Metadatos para la gestión de documentos, agentes 
funciones, relaciones 
 Norma UNE-ISO 30.300 (2011) Sistemas de gestión para los documentos. Fundamentos  y 
vocabulario.  Traducida y adaptada por el Comité Técnico 50 Subcomité 1 de Gestión de 
documentos y aplicaciones de AENOR. 
 Norma UNE-ISO 30.301: (2011) Sistemas de gestión para los documentos. 
Requisitos.  Traducida y adaptada por el Comité Técnico 50 Subcomité 1 de Gestión de 
documentos y aplicaciones de AENOR. 
 Guidelines on best practices for using electronic information. DLM-FORUM Electronic 
Records.  
 
 
•   
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 La norma ISAD (g) y las reglas para la  
descripción multinivel 
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Principios de la descripción multinivel 
Normas básicas 
 1º) Describir de lo general a lo particular. El objetivo es representar el contexto  y la 
estructura jerárquica del fondo y de las partes que lo integran. En el nivel de fondo se 
describe a éste como un todo, en los siguientes niveles se proporciona la información de 
esa parte y se las relaciona jerárquicamente con el fondo. 
 2º) Utilizar una información adecuada para cada nivel que se está describiendo, si 
describimos una división de fondo no debemos relatar la historia de todo el fondo, solo la 
historia de esa parte. 
 3º) Vincular las descripciones con las del nivel inmediatamente superior , si es 
posible, y especificar el nivel de descripción. 
 4º) No repetir la información en los niveles inferiores ya dada en los niveles superiores. 
Las relaciones de las unidades de descripción 
 1º) Relaciones jerárquicas o verticales. Cuando la unidad de descripción depende de 
una superior. 
 2º) Relaciones paralelas o funcionales. Cuando las unidades de descripción  del mismo 
nivel están relacionadas por una misma función .  
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La norma ISAD-G. Áreas y elementos de 
información 
Áreas  
1ª  Área de identificación :  Su función es  identificar de forma breve y unívoca  la 
agrupación documental que se está describiendo.  Contiene 4 elementos :  
Código de referencia / Título / Fechas /Nivel de descripción/  Volumen y Soporte 
2ª  Área de contexto . Su función es contextualizar la agrupación documental, es 
decir, ofrecer información sobre su origen , productor  y  sobre la historia de su 
custodia archivística . Contiene  4 elementos : 
Nombre del o de los productores/ Historia del o de  los productores / Historia de la 
custodia archivística  / Datos sobre el tipo de ingreso 
3ª  Área de contenido y estructura:   Su función es ofrecer información sobre el 
contenido  de la unidad de descripción , su estructura (clasificación y ordenación) y 
valoración . Sus elementos son los siguientes: 
Alcance y contenido/ Sistema de organización / Información sobre su valoración 
selección y eliminación/ Nuevos ingresos 
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La norma ISAD-G. Áreas y elementos de 
información 
Áreas 
4ª Área de condiciones de acceso y utilización (Uso).  Su función es ofrecer en un 
sentido amplio cuáles son la condiciones para acceder  a la consulta  o 
reproducción de la agrupación documental , cuáles son sus características físicas ,  
qué instrumentos de descripción  tiene disponibles, cuál es la lengua de los 
documentos y qué aspectos técnicos  o legales se deben tener en cuenta para su 
acceso. Sus elementos son: 
• Condiciones de acceso/ Condiciones de reproducción/ Lengua de los 
documentos/Características físicas , requisitos técnicos e instrumentos de 
descripción  (inéditos e internos) 
5ª Área de documentación asociada. Su función es dar una información precisa sobre 
aquella documentación que tenga una  relación importante con la unidad de 
descripción o agrupación documental que se describe, bien porque la 
complemente o la haga más comprensible.  Contiene los siguientes elementos: 
• Existencia y localización de originales/ Existencia y localización de 
reproducciones/ Documentación relacionada /  Bibliografía 
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La norma ISAD-G. Áreas y elementos de 
información  
 
6ª Área de notas. Su función es dar cabida a aquella información que no se debe 
reflejar en ningún área específica y es importante consignar. Se trata de una 
información auxiliar. 
7º Área de control de la descripción . Su función es documentar  la autoría y 
responsabilidad archivística  indicando las fuentes utilizadas, las reglas , y 
situándolo cronológicamente en el tiempo.  Sus elementos son: 
• Autoría/fechas/fuentes o reglas consultadas 
 
 Las ISAD (G) están basadas en las APPM2,MAD2 y RAD tienen 26 elementos 
de información repartidos en un total de 7 áreas. 
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Los niveles de la descripción de acuerdo a las 
agrupaciones documentales en los archivos 
Según Modelo conceptual de la 
CNEDA 
 Grupo de fondos 
 Fondo 
 División de Fondo (1ª,2ª,3ª,….) 
 Serie 
 Subserie 
 Fracción de serie  
Unidad documental (simple o 
compuesta) 
Unidad de instalación (caja, legajo) 
 Colección 
 División de Colección 
 Componente documental  
 
Niveles clásicos MDM 
 Nivel 1: Fondo/Grupo de Fondos 
 Nivel 2,3,4: Subfondos y 
Subsecciones se trata de todas las 
divisiones  o partes de un fondo 
 Nivel 5: Serie 
 Nivel 6: Subserie 
 Nivel 7 : Unidad de localización (cajas 
que tienen agrupaciones de unidades 
documentales de una misma serie. 
Sería el equivalente a la fracción de 
serie)  
 Nivel 8: documento compuesto  
(expediente o dossier) 
 Nivel 9 : unidad documental simple 
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La norma ISAD-G. Elementos obligatorios para todos 
los niveles  
 
Área de identificación: 
  Código de referencia: destinado a consignar mediante un código alfanumérico 
un identificador único en la descripción  : el nombre del país (según ISO 3166)+ 
código del archivo+ código de fondo y sus partes+  signatura de la unidad de 
descripción.  
 Título de la agrupación documental descrita 
 Fecha o fechas extremas  creación/acumulación 
 Nivel de descripción identifica el nivel de la agrupación documental que se 
está describiendo 
 Volumen y soporte : para identificar  el volumen o extensión, dimensiones y 
tipo de soporte de la unidad de descripción. 
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Área 1-Identificación 
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Información  básica y 
OBLIGATORIA para TODOS 
los niveles según ISAD(G).  
Grupo  
de Fondos 
Fondo 
Colección 
División de 
Fondo (1ª,2ª,3ª división) 
(Secciones/subsecciones/subfondos) 
Serie Subserie 
Fracción de serie 
Unidad documental 
compuesta 
Unidad  
Documental simple 
  
 
 Recomendaciones de uso de otros 
elementos de información de las áreas según 
niveles de descripción  (Criterios de CNEDA y NOAC)  
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Área 2: Contexto  
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2ª  Área de Contexto Nombre del 
 o de los productores *Historia del o de  
 los productores * Historia de la custodia  
archivística *Datos sobre el tipo de ingreso 
 
Información  OBLIGATORIA para 
los niveles superiores que aparecen 
en la jerarquía según MCNEDA.  
Puede ser opcional su uso en los 
otros niveles.  
 
La Norma catalana incluye como 
obligatoria esta área para las 
divisiones de fondos “Subfondos”.  
Grupo  
de Fondos 
Fondo 
Colección Serie 
Área 3: Contenido y Estructura 
 Información  OBLIGATORIA 
para los niveles superiores 
que aparecen en la jerarquía 
según MCNEDA.  Puede ser 
opcional su uso en los otros 
niveles.  
  
 La Norma Catalana 
recomienda el uso de los 
campos alcance y contenido  
y organización en las 
divisiones del fondo  
“Subfondos”.  
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3ª  Área de Contenido y Estructura:  
Alcance y Contenido* Sistema de organiza- 
ción* Datos de valoración, selección,  elimi- 
nación *ingresos 
 
 
Grupo  
de Fondos 
Fondo 
Serie. Son muy  
Importantes  aquí 
los datos de valoración 
Colección 
Área 4 
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Área de condiciones de acceso y uso: 
• Condiciones de acceso 
• Condiciones de reproducción 
• Lengua de los documentos 
• Características físicas y requisitos técnicos  
• Instrumentos de descripción 
•    
 Información  OBLIGATORIA 
para los niveles superiores 
que aparecen en la jerarquía 
según MCNEDA.  Puede ser 
opcional su uso en los otros 
niveles.  
 
 La Norma Catalana 
recomienda el uso del 
campo lengua y 
características físicas para 
las unidades documentales 
simples y compuestas 
 
  
  
  
Grupo  
de Fondos 
 
Fondo 
Serie Colección 
Áreas 5, 6 y 7   
5. Área de documentación  asociada: 
• Existencia y localización de originales 
• Existencia y localización de reproducciones  
• Documentación relacionada 
• Bibliografía 
6. Área de notas : 
7. Área de control de la descripción:   
• Autoría y fechas 
• Fuentes 
• Reglas y convenciones 
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 Información  OBLIGATORIA 
para los niveles superiores 
en la jerarquía según 
MCNEDA.  Puede ser 
opcional su uso en los otros 
niveles. 
  
 La Norma Catalana 
recomienda el uso del 
campo fuentes en las series 
y las unidades 
documentales.  
 
  
  
  
    
 
 
 
 
El catálogo de archivos del CSIC : sistema 
de descripción y manual de normas para 
elaborar registros 
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Requisitos técnicos  
 Software:  Aleph 
 Módulos utilizados : Catalogación Archivos  (DOC01) 
 Su desarrollo comienza  a finales de la década de los 90, es entonces cuando se adaptan 
por primera vez los campos de las ISBD a las ISADG de archivos. Hasta el momento no 
se han desarrollado otros módulos del programa adaptados para los ingresos o 
préstamos de fondos de archivo similares a los de adquisiciones  y préstamos para 
bibliotecas.  
  Estructura de Datos: Formato Marc 21 (Marzo 2013) 
http://www.loc.gov/marc/marcspa.html  adaptación Norma EDARA de Archivos de Aragón 
 Normas de descripción: ISAD (G) MCNEDA (2011)  
 Formato de salida: ISAD (G) 
 Control de autoridades: Personas, familias e instituciones, basado en modelos 
nacionales e internacionales de puntos de acceso bibliográficos. 
http://www.loc.gov/marc/authority/ecadspa.html 
 Control de autoridades-materias : basado en la lista de encabezamientos de 
materia para las bibliotecas del CSIC 
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Niveles que se deben utilizar en la descripción dentro del 
catálogo de archivos  
Describiremos  primero los niveles más altos y en una segunda fase los más bajos.  
o 1º) Fondos/Colecciones 
o 2º) Series   
o 3º) Unidades documentales compuestas (agrupaciones de 
correspondencia/expedientes) 
o 4º) Unidades documentales simples sólo en el caso de colecciones o 
cuando el volumen de documentos sea abarcable y se trate de tipologías 
de carácter científico. Se dará prioridad a la descripción de las unidades 
documentales simples de “Colecciones Iconográficas” frente a las 
unidades documentales compuestas de fondos documentales, siempre 
que exista la descripción de los niveles superiores. 
 Advertencia: Estos niveles son los más pertinentes, pero de acuerdo al tipo de estructura e 
identificación de cada fondo documental, se podrán describir opcionalmente otros niveles 
no contemplados:    Agrupación de fondo 
     División de fondo 
     División de serie 
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Utilización del catálogo de autoridades para introducir puntos 
de acceso  
 
  1º) Para introducir los nombres de Productores, Autores, Lugares y  Materias 
se utilizará siempre el catálogo de autoridades con el fin de ir normalizando 
todos los puntos de acceso en el catálogo de archivos. 
 
 2º) Los registros de autoridad en archivos se rigen por la norma ISAAR (CPF). 
Norma  internacional  sobre registros de autoridad de archivos relativos 
Instituciones, Personas y Familias . Esta norma establece unos elementos de 
información diferentes a los bibliográficos,  contextualiza los agentes 
productores de acuerdo a sus funciones, y los registros tienen muchos datos 
históricos.  
 
 3º) En la Red de Bibliotecas y Archivos había 2 catálogos de autoridades 
(Bibliográfico/Archivos) . En 2013 se unifican los dos en uno único, con vistas 
a simplificar su gestión y mantenimiento. La creación, gestión y mantenimiento 
se realiza de oficio y/o a demanda de archivos y bibliotecas de forma 
centralizada desde el Dpto. de Proceso de la URICI.   
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Cómo establecer las relaciones entre registros 
A)   Relaciones Jerárquicas :  
 Vincularemos las descripciones desde el nivel inferior al nivel superior jerárquico utilizando 
para ello el campo LKR $a UP.  
 - Del fondo a la agrupación de fondos  
   Ejemplo: 000061591  
 - De las divisiones del fondo al fondo 
    Ejemplo: 000105902  
 - De las series a las partes del fondo o al fondo directamente.  
       Ejemplo: 000032638  
B) Relaciones Paralelas : LKR $a PAR 
     Vincularemos las descripciones para unir fundamentalmente: 
- Registros descriptivos del mismo nivel con funciones similares. (series con series, fondos 
con fondos) 
  Ejemplo: 000105902 
- Registros descriptivos de unidades documentales con la misma información pero distinto 
soporte, tamaño o medio físico. Se utiliza mucho las colecciones fotográficas para unir 
negativos con positivos o positivos de distintos tamaños. EJ: 000002266  
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 Normas de aplicación de las ISAD (G) en los 
registros del catálogo 
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1- Área de Identificación. 1.1. Código de referencia 
  
 Código de Referencia : destinado a consignar mediante un código 
alfanumérico un identificador único en la descripción . El identificador de 
localización física es la signatura y el identificador de localización intelectual es 
el código de clasificación. En nuestro catálogo ese identificador único se 
consigna , por ahora , en dos campos de información que son los siguientes: 
 
 1º) Campo Signatura  (etiqueta 090) formado de acuerdo a la siguiente 
estructura: código del archivo+ código de fondo y sus partes+ signatura de la 
unidad de descripción. 
 El código del archivo es asignado por la URICI y tiene 3 caracteres  y el código 
de los fondos y sus partes lo asigna cada centro. El límite razonable máximo es 
de 6 caracteres que pueden ser alfanuméricos. El código de los fondos es 
opcional, hay archivos que no lo ponen porque han utilizado la etiqueta (084) 
para consignar esta información. 
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1- Área de Identificación. 1.1. Código de referencia 
 Signaturas con código de fondo 
 Ej: ATN/CGG/0018/1500 =  Archivo TN (Código Archivo) + Colección General. Serie Grandes (Código 
Colección)+ 0018 (número caja)+ 1500 (número unidad fotográfica) 
 AIBB/FTB/25      AEA/ACA/001/024   
 Signaturas sin código de fondo 
 ACN0303/020   
 
2º) Campo Otras clasificaciones (etiqueta 084) .  
 Este campo se ha venido utilizando para identificar normalmente los códigos 
numéricos del cuadro de  clasificación del archivo. A partir de ahora,  ese 
código debe ser precedido  siempre por los códigos alfabéticos del archivo. Las 
bibliotecas  y archivos que están comenzando a organizar y describir los fondos 
de sus centros del periodo 1940-1980 , utilizarán  los códigos de clasificación 
propuestos dentro del “Cuadro”  quedando la estructura de la etiqueta de la 
siguiente manera: 
 Código del archivo + código de fondo y sus partes  
 Ejemplo : (084) ACN/IE3INV  (Archivo del Museo Nacional de Ciencias 
Naturales/Fondo Instituto Español de Entomología. Código que identifica la 
función de investigación dentro del cuadro)  
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1- Área de identificación. 1.2. Título (Clases)  
 En este campo se consigna el título de la unidad de descripción. Los títulos en las 
descripciones archivísticas son de dos tipos: 
Título atribuido (etiqueta 245) : 
   Es aquel que asigna el responsable de la descripción. Se debe utilizar el título más 
apropiado al contenido de la agrupación documental o unidad documental que se esté 
describiendo. Por regla general debe ser conciso y dar la información más esencial . Es el 
más común utilizado para la descripción en archivos porque hay pocos títulos 
“propiamente dichos” como en los libros de biblioteca. En los niveles  intelectuales 
representados por las agrupaciones documentales superiores los títulos deben coincidir 
con los asignados para identificar  estas agrupaciones del cuadro de clasificación de 
fondos del Archivo.  
Título formal (etiqueta 245):  
 Se entiende por título formal aquel que aparece de forma clara en la unidad  archivística 
que se está describiendo y se transcribe sin modificaciones sustanciales. Este tipo de 
títulos se corresponde normalmente con unidades físicas de descripción compuestas o 
simples, aunque también los hay en niveles mas altos.  
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1- Área de identificación. 1.2. Título (Clases)  
 No existe una definición clara hasta el momento del título formal, lo cierto es que la CIA 
recomienda su uso frente al atribuido, interpretamos estas palabras como una 
recomendación para ir normalizando nuestros títulos, y hay dos elementos básicos para 
hacerlo.  
 
 1º) Los cuadros de clasificación normalizados por cada administración. En ellos los 
nombres de las agrupaciones documentales acordadas vendrían a ser “títulos uniformes”  
  2º) La utilización de puntos de acceso  “Autorizados” para nombrar personas, 
instituciones y familias .  (Catálogo de autoridades) 
  
 En el catálogo no se hace distinción entre un título u otro, ese dato se debe hacer contar 
siempre en nota sobre todo en el caso de títulos “formales acordados” por una 
organización.   
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1- Área de identificación. 1.2.Títulos atribuidos y formales por 
niveles.  (Ejemplos)  
Títulos atribuidos : 
o Personal Científico (agrupación de fondos) 
o Instituto Español de Entomología (fondo)  
o Fondo Epistolar Julián Ribera y Miguel Asín (fondo) 
o Ricardo de Urueta (fondo) 
o Proyectos de investigación (serie) 
o Proyectos de investigación 1960-1978 (fracción de serie) 
o Proyectos de investigación europeos (subserie) 
o Facturas de material científico para el Jardín Botánico (unidad documental compuesta) 
o Correspondencia de Ricardo de Orueta con Manuel González Martí, Director de la Escuela Práctica de 
Cerámica de Manises (unidad documental compuesta) 
o Relación de animales disecados, pieles para preparar, algas y armas indias que se ofrecen a 
las colecciones del Museo (unidad documental compuesta) 
o Pío Del Río Hortega notifica a Santiago Ramón y Cajal que el Marqués de Palomares le ha recordado la 
entrega del "Premio Achúcarro", que este año corresponde a un español y le pregunta si le parece bien 
otorgárselo a Fernando de Castro (unidad documental simple) 
Títulos formales : 
o Arxiu d’Etnografía i Folklore de Catalunya (fondo) 
o Fundamentos de la geometría descriptiva superior (unidad documental) 
o Relaciones internacionales (división de fondo coincide con la denominación del CCF del Ayuntamiento 
Barcelona) 
 
 
          
  
 
 ) 
          
  
  
  
139 
1- Área de identificación. 1.2. Título. Normas para su 
elaboración. Niveles superiores  
En todos los niveles: 
 La elección del título debe ser adecuada al nivel de descripción, el contenido y el contexto 
 Optar por el título formal frente al atribuido en lenguaje natural siempre que sea conciso.  
 Respetar la lengua en la que aparece 
 Evitar repetir la información que puede aparecer en otros campos del registro: 
Nombre de tipos documentales  (590) “carta” “expediente” 
Nombre del nivel de descripción (351) “Fondo” “Serie”  
En los niveles superiores: (Fondos/divisiones de fondo/series) 
 Para los títulos de los fondos y sus divisiones que pertenezcan a nombres de personas, 
familias o instituciones se tendrá en cuenta el término autorizado que aparezca en el 
catálogo de autoridades CIRBIC.  
 En estos niveles los títulos deben coincidir con los asignados para identificar  estas 
agrupaciones del cuadro de clasificación de fondos del Archivo. También coincidirán con 
los términos que aparezcan en las etiquetas 930$a (fondo) $p(división de fondo) y 980$a 
(serie)$p (división de serie). 
 Los centros que están iniciando su organización y descripción respetarán los títulos 
“formales” que se acuerden para los niveles altos del “Cuadro de Clasificación de fondos 
de centros del CSIC 1940-1980” . 
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1- Área de identificación. 1.2. Título. Normas para su 
elaboración. Niveles inferiores  
 En los niveles inferiores: (unidades documentales) 
 
 Redactar títulos cortos y omitir las partes que no aportan información relevante 
 Intentar resumir bien los contenidos y funciones para que el tema principal quede claro .  
o Ejemplo : Colaboración científica, intercambio de especies y de trabajos para su publicación 
(unidad documental compuesta) 
 Dar prioridad a los nombres de instituciones frente a los personales. 
 Los elementos de la información que se pueden poner en el título  en el caso de 
agrupaciones documentales pertenecientes a la serie “correspondencia” son : 
Autor/remitente/contenido  
o Ejemplo  : Correspondencia entre el Departamento de Historia Antigua y la Universidad de 
Salamanca sobre sistemas de calidad en la evaluación científica. (unidad documental compuesta) 
o Ejemplo : Correspondencia entre Ricardo Orueta y el Gobernador  Civil de Guipúzcoa sobre el 
proyecto de construcción de un monumento en honor del escritor francés Pierre Loti  en Hendaya. 
(Unidad documental compuesta)   
 Los títulos de las unidades documentales simples se deben hacer constar  siempre en la 
etiqueta (245), no se recomienda el uso de notas de resumen o alcance de contenido. 
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1- Área de identificación.1.2.Título. Normas para su 
elaboración. Agrupaciones documentales compuestas   
En agrupaciones documentales compuestas de la serie “correspondencia” 
 
 En los archivos del CSIC nos vamos a encontrar muchos casos así, del tipo de los 
“expedientes informativos” que no responden a un proceso único establecido . Para 
asignar un título atribuido tendremos en cuenta los siguientes elementos: 
  Las actividades  y funciones incluidas (nos puede servir de orientación  el cuadro 
 de clasificación de fondos) 
  Las tipologías documentales  que mayoritariamente encontremos (informes, actas, 
 facturas, plantillas, listados, correspondencia, normativa, estadísticas, proyectos…) 
  Las materias o asuntos que incluye ( química orgánica, faunística, óptica, 
 historia, lingüística ,etc. ) 
o Ejemplo 1 :  (245) Evaluaciones e informes de la actividad científica sobre entomología 
o Ejemplo  2 : (245) Informes y comunicaciones de congresos y conferencias sobre estudios  árabes 
 En estos casos se podrá utilizar el campo de la nota “resumen” (etiqueta 520)  para 
resumir  las materias o asuntos principales que se estimen oportunos.  
o Ejemplo  1 :  (520) Son informes que evalúan las líneas de investigación de los diferentes departamentos, 
hay facturas de servicios prestados por empresas externas , estadísticas de publicaciones por  secciones , 
correspondencia entre la dirección y jefes  de sección, etc. 
o Ejemplo  2 :  (520) predominan los años 1950, 1951 y 1960 el área disciplinar más representada es la  
historia de Al-Andalus. La gran mayoría son informes mecanografiados sin firma del autor.  
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Área de identificación. 1.3. Lugar y fechas 
 Campo destinado a ubicar en el tiempo y el lugar la unidad de descripción. En archivos 
podemos distinguir dos tipos de fechas: 
 Fecha de creación:  (260) es aquella en la que un documento de archivo es 
realizado por uno o varios agentes en calidad de autor .  En el caso de agrupaciones 
documentales superiores a la unidad documental  simple las fechas de creación 
serían la primera y la última.   
 Fecha de acumulación: (592) es la fecha en la que un documento de archivo 
es incorporada a un fondo, grupo de fondos, serie o colección por uno o varios 
agentes en calidad de productores o coleccionistas.  
 Ejemplos: Fondo Escuela de Estudios Hispanoamericanos de Sevilla   
                Fecha producción 1923-2007 (260)  
   Fecha acumulación  1942-2007 (592) 
   Colección Van Berkhey  
   Fecha producción 1517-1768? (Predomina 1.700) 
   Fecha acumulación: 1785  (fecha de la compra de la colección) 
 Es muy recomendable poner las fechas predominantes en los niveles de Fondo, 
Colección o Serie. 
 Lugar de producción: Este elemento se consignará siempre en las unidades 
documentales simples y compuestas. (etiqueta 260$a).  Es muy importante sacar 
esta información en los documentos que testimonian intercambio científico de 
información. Ej: 18666  
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1- Área de identificación.1.4. Nivel de descripción 
Nivel de descripción: (351$c)  
 Se función es indicar el nivel jerárquico de la unidad de descripción . Las  posibilidades 
dentro de catálogo son:  
 Agrupación de fondo 
 Fondos/Colecciones 
 Divisiones de fondo (hasta 4)/ Divisiones de Colección (hasta 4) 
 Series  
 Fracciones de serie 
 Subseries  
 Unidades documentales compuestas 
 Unidades documentales simples  
 Unidad de instalación 
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1- Área de identificación.1.5. Volumen y soporte  
Volumen y soporte de la unidad de descripción: (300) 
 Destinado a dar información sobre la extensión física y el tipo de soporte de la agrupación 
documental que se está describiendo.  El Volumen (cantidad), las dimensiones (tamaño) 
y el tipo de soporte.  
 Los datos se deben adecuar al nivel de descripción  
 El volumen puede expresarse en unidades físicas (ml, cajas, legajos, hojas, libros, 
sobres, rollos, cintas, ficheros, álbumes ,discos ,etc.) o en unidades documentales 
(documentos,expedientes,mapas,planos,fotografías,dibujos,grabados,partituras,carteles, 
etc.)   
 Los soportes : papel, vidrio, cinta magnética , película flexible disco de vinilo, etc. 
 Se expresarán por este orden cantidad+ unidad de medida física o lógica+ dimensiones + 
soporte 
 La información que se considere necesaria destacar sobre el volumen o soporte se hará 
constar en nota. 
  Ejemplos:  352 h.+ 35 planos  (Expediente) 
        72 cajas  11 m. lineales   (Fondo) 
   1.719 cajas : 222.581 fotografías positivos en papel, negativos y   
  positivos en soportes vidrio y plástico (Fondo) 
        1 fot.: negativo al colodión húmedo sobre placa de vidrio ; 260 x 310  
  mm. (documento) 
    1 fot. : positivo a la albúmina ; 19,8 x 25,6 cm. en s. 32,7 x 38,9 cm. 
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2- Área de Contexto. 2.1.Nombre del productor 
 El objetivo de esta área es contextualizar la unidad de descripción, ofreciendo los datos 
sobre el productor y su historia biográfica y archivística. 
 Nombre del productor/autor:  (etiquetas100/110/700/710) 
 La función de este campo es consignar el nombre de los productores principales y de otros 
productores  de la unidad de descripción que pueden ser personales o  institucionales. Los 
productores de fondos documentales son aquellos agentes a los que se le asigna la 
responsabilidad de crear o recibir documentos de archivo, y de acumularlos en el ejercicio 
de sus funciones. Los autores son las personas responsables del contenido intelectual de 
un documento. Para poner los datos de este campo se debe pasar por los puntos de acceso 
normalizados que están en el catálogo de autoridades.  
 Nombres de productores de niveles altos (fondos, colecciones, series): 
 Cuando se introduzcan los nombres de los productores principales personales o 
institucionales de los niveles de  Fondo  (etiquetas 100 y 110) coincidirán con los del título 
de la unidad de descripción (245).     
 En el caso de que existan varios productores, se elegirá el productor institucional preferente 
consignando sus datos en la etiqueta 110 y se utilizarán las etiquetas 700 y 710 para 
consignar el resto.  
 Si no se puede determinar con certeza los nombres de los productores de las divisiones de 
fondo o series se repetirá el productor del fondo de acuerdo al principio de herencia. 
 En las colecciones se consignará el nombre de la institución o persona  responsable de la 
formación de la colección.  
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2- Área de Contexto. 2.1. Nombre del productor 
 Niveles inferiores unidades documentales: 
 En las agrupaciones compuestas se utilizarán siempre las etiquetas 700 y 710 de entrada 
secundaria para incluir en ellas los nombres de las instituciones o personas que intervienen 
en el expediente. El nombre del productor (etiquetas 100/110) se heredará de los niveles de 
descripción superiores.   
 En las unidades documentales simples se hará constar el nombre del autor principal del 
documento en la etiqueta 100 
 
Datos para productores/ autores personales: 
 Los nombres de productores/autores  personales deben llevar las fechas de nacimiento y 
muerte porque es un dato importante para aplicar los plazos de accesibilidad y uso. Este 
dato, en el caso de la descripción de niveles altos será lo que diferencie el campo título 
(245) del campo productor (100$d /700$d) 
 Otro elemento importante es la función que ocupa el productor/autor personal dentro de la 
institución, es útil de cara a la valoración sobre su eliminación o conservación , 
especialmente en los casos de cargos directivos ocupados en los centros de investigación. 
Para ello se puede utilizar el subcampo (100$e /700$e) 
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2- Área de Contexto. 2.2. Historia 
institucional/reseña biográfica 
Historia institucional/reseña biográfica: (545) 
 En este campo se proporciona la historia y detalles biográficos sobre el productor de la 
unidad de descripción para situar los documentos en su contexto y hacer que sean mejor 
entendidos, anotando concisamente cualquier información significativa.  
 Sólo debe ser utilizado en los niveles superiores de  fondo/colección/serie y sus 
divisiones , nunca debe ser aplicado en las unidades documentales 
 En los productores institucionales se detalla la historia, los antecedentes de su origen y el 
desarrollo de sus funciones indicando las fechas de creación o supresión más relevantes. 
 En los productores personales su biografía, indicando especialmente sus líneas de 
investigación y su relación profesional con la entidad que conserva los documentos.  
 Fuentes de información:  
 Las fuentes de información utilizadas serán legislativas y bibliográficas. Para productores 
institucionales las disposiciones oficiales, reglamentos y memorias internas. Para los 
personales las publicaciones periódicas o monografías. 
 Se debe sacar siempre en nota  588 la fuente que se ha utilizado para la descripción de 
este campo. 
  Ejemplos: 67795 (fondo personal)  67808 (fondo institucional)  100560 (agrupación 
de fondos) 
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2- Área de Contexto. 2.3. Historia de la custodia 
 
Historia de la custodia: (561) 
 Su función es dar información sobre la historia archivística de la unidad de descripción. 
Se detallan los cambios de sede y las condiciones físicas  en las que se encontraba la 
unidad de descripción. Cuando el cambo de sede suponga la custodia de un nuevo 
agente de archivo, se hará constar este dato.  
 
 Sólo debe ser utilizado en los niveles superiores de  fondo o colección nunca debe ser 
aplicado en las unidades documentales 
 Se debe intentar en la medida de lo posible no repetir información incluida en la etiqueta 
(545)  
 
 Ejemplo: 
 El fondo estuvo ubicado desde 1767 hasta 1898 en los locales de la Real Academia de bellas Artes de la calle Alcalá,  primera 
sede de la institución, en 1891 ocupó provisionalmente unos locales en el sótano de la Biblioteca Nacional , y en 1910 se traslada  
 definitivamente a su sede actual en la calle José Martínez de Velasco. 
 
 Ejemplos: 62025 (fondo personal)   000088127 (Archivo fotográfico) 000061591 (fondo institucional) 
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2- Área de Contexto. 2.4. Forma de ingreso 
 
Forma de ingreso: (541) 
 Su función es dar información sobre la fecha y el método de ingreso, si se ha efectuado 
por transferencia, donación, compra o legado.   
 Sólo debe ser utilizado en los niveles superiores de  fondo o colección nunca debe ser 
aplicado en las unidades documentales 
 Además de  la fecha y forma de ingreso se pueden dar datos sobre los documentos de 
ingreso si se estima oportuno y se dispone de esta información (Nº de registro de 
transferencia,  nº expediente compra, donación etc.) 
 
 Ejemplos: 
  
 Depósito de la documentación por legado testamentario de Francisco de las Barras a favor de la Escuela de Estudios Hispano-
Americanos recogido en documento privado con fecha 1959-07-06. 25857 (fondo personal legado)  
  
 Transferencia de fondos procedentes de la Biblioteca del Centro de Física Miguel A. Catalá en febrero de 2011. 0105964 ( fondo 
personal transferencia) 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.1. Alcance y 
contenido 
 
 El objetivo de esta área una vez que se ha identificado y contextualizado la unidad de 
descripción , es describir el contenido , su estructura interna , el sistema de clasificación y 
valorar su conservación. Se compone de 4 elementos : Alcance y contenido/ Sistema de 
organización / Información sobre su valoración selección y eliminación/ Nuevos ingresos.  
Alcance y contenido:  Este elemento tiene como función dar información sobre la 
forma y contenido de la unidad de descripción para que el usuario potencial pueda valorar su 
interés. En el catálogo de archivos la información se estructura de acuerdo a las siguientes 
etiquetas. 
 
Descripción diplomática (590) 
 Destinada a consignar el tipo documental y la tradición documental. Sólo se utiliza para 
unidades documentales simples nunca en niveles superiores. 
  Ejemplo: Oficios. copias 
Alcance/resumen: (520) 
 Se utilizará para hacer un breve resumen del alcance y contenido de la unidad de 
descripción expresando su alcance geográfico o cronológico, su tipología documental 
más característica y los temas principales que ofrece para su investigación. 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.1. Alcance y 
contenido 
Ejemplos :  
 Contiene originales de artículos científicos, guiones para conferencias, notas con transcripciones de documentos del AGI 
galeradas y separatas de la producción investigadora desarrollada fundamentalmente en Sevilla durante los años 1936-1955 en 
áreas históricas, con especial referencia a: Historia Natural, Historia de América e Historia de las Exploraciones y Descubrimientos 
Científicos, que cubre aproximadamente un 50 % de su producción científica total.  (fondo personal) 
  
 El fondo conserva la correspondencia de los investigadores en filosofía e instituciones árabes Julián Ribera y Miguel Asín que era 
utilizada como vehículo de comunicación y divulgación en el ámbito de sus investigaciones. Su riqueza es múltiple, podemos 
encontrar cartas con personajes importantes del mundo académico, político y religioso tanto español como extranjero, acuses de 
recibo, saludas, certificados, oficios, petición de recomendaciones, peticiones de información, etc.  ( fondo personal) 
 
Contenido/Partes: (505) 
 Se utilizará para poner el contenido de las partes de la unidad de descripción.  
 Es muy útil su uso en el caso de unidades documentales compuestas de gran volumen 
para identificar los títulos de las agrupaciones que las forman.  
 Se puede utilizar para describir las divisiones de un fondo colección o serie siempre que 
este dato NO conste en otros campos del registro (etiquetas 930,980) 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.1. Alcance y 
contenido 
 
 Ejemplos :  
 Comprende : Las secciones de fondo siguientes: 1) Actes protocol.laris i relacions externes, que comprende las Subsecciones de 
fondo: Relacions amb organismes i entitats y Relacions amb el sector privat i particulars, y la Serie documental: Particulars. 2) 
Informació i Comunicació, que comprende la Subsección de Fondo: Gestió de les Publicacions.  
 (Nivel de Subfondo del AIBB) 
  
 Comprende : Relación de materiales, 1 pliego, 1 p.; 1859-03-02.Relación de jornaleros, 1 pliego, 2 p.; 1859-03-14 Relación de 
materiales, 1 pliego, 1 p.; s.f. Notas sueltas con cuentas de materiales, reparaciones, jornaleros, etc.; 4 h.; 5 p.; s.f.  
 (Unidad documental compuesta ) 
 
Niveles de descripción:  
 Ambas etiquetas se pueden utilizar en todos los niveles superiores. La 520 para resumen 
y alcance y la 505 para dar cuenta de las divisiones o partes.  
 En el nivel de serie se utilizará la etiqueta 520 para indicar aspectos relacionados con el 
procedimiento de los expedientes que la forman si se estima conveniente. 
 En  el caso de los niveles inferiores sólo es recomendable el uso de ambas en las 
unidades documentales compuestas (agrupaciones/expedientes). 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.2. Valoración, 
selección, eliminación. 
 
Valoración, selección y eliminación: Su función es ofrecer información en la que 
se valore la conservación o no de la documentación, indicando las acciones que se han 
llevado a cabo sobre este aspecto y las reglas o acuerdos adoptados si los hay 
establecidos en la institución. En los archivos del CSIC aún no se pueden aplicar criterios 
de expurgo porque no existe un procedimiento reglamentario al respecto, no obstante se 
han contemplado las  siguientes etiquetas en el catálogo: 
 
Nota de acuerdos  y propuestas de valoración (597) 
La utilizaremos para dar una opinión en la que se valore la unidad de descripción 
de cara a su conservación permanente o no de acuerdo al interés histórico y 
carácter único de la documentación. Cuando se describan series de funciones 
generales y paralelas se hará constar siempre esta información. 
  
 Ejemplo:  Se trata de una serie de funciones generales que posiblemente esté repetida en el Archivo Central  del CSIC o en el 
Archivo General de la Administración. No obstante se propone su conservación total, dado que el volumen es pequeño y  el valor 
informativo de los expedientes es de gran utilidad para los investigadores de este centro de investigación. 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.2. Valoración, 
selección, eliminación. 
 
Nota de acción (583) 
Para proporcionar información cuando se haya producido alguna acción de este 
tipo relacionada con el expurgo o la preservación.  
 
Ejemplo:   La correspondencia de las letras m-z  se eliminó durante las obras  de remodelación del edificio (Serie) 
            Los expedientes de la serie  se han acondicionado  con material de conservación  (Serie) 
            Tareas realizadas en cuanto al acondicionamiento físico: cambio de las cajas contenedoras negras con gomas 
 por carpetillas blancas de cartón no ácido. Las fotografías se han colocado en sobres de conservación 
 permanente. Se ha procedido a la limpieza superficial de los documentos, retirada de grapas y clips (Fondo) 
 
Nota de selección y eliminación (593) 
 Su función es especificar los acuerdos de valoración que se han tomado para 
los expurgos. Destinada a consignar los datos sobre los términos de las 
resoluciones de la eliminación, el tipo de muestreo efectuado, etc.  
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.3. Nuevos 
Ingresos  
Nuevos ingresos:  
Nota de transferencia de entrada (594) 
 La utilizaremos para dar una breve información sobre la transferencia de documentación 
en los depósitos de la unidad de descripción, indicando los datos del número de registro 
de entrada y fecha. También se puede utilizar para indicar que no hay establecido 
procedimiento de ingreso hasta la fecha.  
Nota de transferencia de salida (595) 
 Se utilizará para dar una información sumaria sobre la salida definitiva de las unidades de 
descripción del depósito. 
Niveles de descripción: 
 Sólo debe ser utilizada para  niveles altos y el nivel más indicado es el de SERIE 
DOCUMENTAL. 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.4 Organización 
y ordenación. 
Organización: (351) 
 La utilizaremos para dar información sobre el sistema de clasificación y ordenación que  
 tiene la unidad de descripción.  
 
Niveles de descripción: 
 Se utilizará siempre en los niveles altos 
 En el caso de fondos se indicará su estructura interna 
 En el caso de series se indicará el tipo de ordenación que estas presentan, si es 
cronológica, alfabética o numérica. 
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3- Área de Contenido y Estructura. 3.4 Organización 
y ordenación  
Organización: (351) 
 Ejemplos: 
 - La serie está ordenada por orden alfabético de corresponsales tanto institucionales como personales. Las actividades 
son muy variadas pero destacamos dos que tienen presencia mayoritaria: intercambio científico de información e 
intercambio de ejemplares entomológicos. Las agrupaciones documentales son voluminosas y no están ordenadas 
cronológicamente.  Queda pendiente su ordenación y foliación para acometer trabajos de digitalización. (Serie) 
 
 - Se trata de documentos organizados de forma cronológica, coincidiendo con su vida profesional académica e 
investigación. Es un testimonio documental muy reducido pero de valor para caracterizar sus comienzos como 
investigador. En 2012 se  acondiciona con material de conservación, liberándole de clips y presillas. (Fondo) 
 
 - 1. Fondo Museo: 1.1. Dirección. 1.2. Junta de Profesores/Junta Directiva. 1.3. Secretaría. 1.4. Cátedras. 1.5. 
Estaciones Experimentales Biológicas. 1.6. Colecciones. 1.7. Expediciones científicas. 1.8. Biblioteca y Archivo. 1.9. 
Exposiciones y Programas Públicos (Fondo) 
 
 - Se ha separado la documentación más personal, como cartas y fotografías, de la propia de investigación, 
respetándose, siempre que ha sido posible, la ordenación cronológica. Los documentos gráficos encontrados, alguna 
fotografía o postal, se han dejado en su lugar  (Fondo) 
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4- Área de acceso y condiciones de uso. 4.1. 
Acceso 
 La función de esta área es ofrecer en un sentido amplio cuáles son las condiciones para 
acceder  a la consulta  o reproducción de la agrupación documental , cuáles son sus 
características físicas ,  qué instrumentos de descripción  tiene disponibles, cuál es la 
lengua de los documentos, qué aspectos técnicos  o legales se deben tener en cuenta 
para su acceso. 
 Dentro del catálogo utilizamos las siguientes etiquetas:  
Condiciones de acceso (acceso restringido): (506) su función es 
informar acerca de las  condiciones que restrinjan o afecten a la accesibilidad de la 
unidad de descripción indicando las condiciones legales o físicas que regulan ese 
acceso. 
 Para las condiciones se podrán utilizar  términos como : mayoritariamente libre;  
mayoritariamente restringido por ley; restringido el acceso por estar en proceso de 
organización y sólo accesible bajo permiso de la dirección.   
 Para las medidas que se tienen en cuenta se puede hacer alusión a la normativa de 
acceso de la Red de Bibliotecas y Archivos del CSIC 
Ejemplos :  
Documentación de acceso libre en proceso de organización. Se consultará solo en casos justificados y bajo supervisión del 
personal de la Biblioteca  (fondo)  
Documentación mayoritariamente restringida por contener datos de carácter clínico que afectan a la intimidad de las personas 
sin haber transcurrido los plazos reglamentarios marcados por ley. (serie) 
Documentación mayoritariamente libre por su carácter público de acuerdo a la legislación. (serie) 
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4- Área de acceso y condiciones de uso. 4.2. 
condiciones de reproducción  
 
Condiciones de reproducción (Uso/reproducción): (540) 
Destinado a indicar las restricciones en cuanto a la utilización de la reproducción, 
incluyendo la norma que las rija. 
Ejemplos :  
Para la reproducción de la documentación se tendrá en cuenta la  Normativa de Reproducción y Uso de la Red de Bibliotecas  y 
Archivos del CSIC de 18-09-2012 (serie) 
 
Niveles de descripción:  
 Ambas etiquetas se utilizarán en niveles superiores especialmente en el caso de 
series documentales. 
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4- Área de acceso y condiciones de uso. 4.3. 
Lengua y escritura de la documentación  
 
Lengua (nota de idioma): (546) 
En ella se identificará la lengua o lenguas  y tipo de escritura.  
 
Niveles de descripción: 
 Su uso es siempre recomendable en niveles de descripción inferiores , unidades 
documentales compuestas y simples 
 Se puede utilizar en los niveles superiores siempre que sea un dato importante a 
destacar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
161 
4- Área de acceso y condiciones de uso. 4.4. 
Características físicas y requisitos técnicos 
 
Estado de conservación (conservación): (599) 
Su función es proporcionar información sobre aquellas características físicas que 
afecten a la utilización de la unidad  de descripción.  
Ejemplos :  
La serie presenta un buen estado de conservación. 
Los expedientes que forman la serie precisan labores de limpieza y acondicionamiento que aún no se han comenzado.  
Dentro de la colección la serie de negativos 9x12 es la que peor  estado de conservación presenta, han sido intervenidos para su 
restauración los más críticos. 
Niveles de descripción: 
 Se puede aplicar en los niveles superiores e inferiores. 
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4- Área de acceso y condiciones de uso. 4.5. 
Instrumentos de descripción 
 
Instrumentos de descripción (Índices acumulativos): (555) 
Se indican todos aquellos instrumentos inéditos que proporcionen información relativa al 
contenido de la unidad de descripción: ficheros, relaciones de entrega, inventarios, etc. 
Ejemplos :  
Existen índices en  fichas de 1.500 expedientes personales  de 1942-1990. 
Inventario manuscrito con el número de positivo y negativo de toda la serie de fotografías 
 
Niveles de descripción: 
 Dentro de los niveles superiores el de serie es el que más se adecúa a su utilización.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
163 
5- Área de documentación asociada. 5.1. Existencia 
y localización de originales 
 La  función de esta área es dar una información precisa sobre aquella documentación 
que tenga una  relación importante con la unidad de descripción o agrupación documental 
que se describe, bien porque la complemente o la haga más comprensible.  Contiene los 
siguientes elementos: 
• Existencia y localización de originales/ Existencia y localización de reproducciones/ 
Documentación relacionada /  Bibliografía 
Existencia y localización de los documentos originales: (535) 
Solo se debe utilizar cuando la  unidad de descripción sea una reproducción, en este 
caso se usa para indicar el nombre del repositorio que contiene los originales .  
Ejemplos :  
La documentación original de este fondo documental se conserva en el Archivo Nacional de Filipinas (Fondo) 
El original en la Sección de Educación y Ciencia del Archivo General de la Administración. Caja 654-2 (Unidad documental) 
Niveles de descripción: 
 Lo más común es utilizarlo en niveles inferiores, pero dependiendo de las 
características del archivo, se puede utilizar también en los superiores.  
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5- Área de documentación asociada. 5.2. Existencia 
y localización de copias  
Existencia y localización de copias (formato físico adicional): 
(530) 
Se ofrece aquí información sobre otros soportes físicos en los que se encuentra la 
unidad que se está describiendo.  
Ejemplos :  
Todas las fotografías de la serie “Royo Gómez “ se encuentran en soporte digital : DVDS nº 1-34 (Serie. Colección) 
La serie se encuentra disponible en microfilm (Serie documental) 
Fotografía disponible en formato digital  (Unidad Documental) 
 
Niveles de descripción: 
 Lo más común es utilizarlo en niveles inferiores, pero dependiendo de las 
características del archivo, se puede utilizar también en los superiores.  
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5- Área de documentación asociada. 5.2. 
Localización electrónica y acceso  
Localización electrónica y acceso (acceso electrónico) : (856) 
En el caso del catálogo del CSIC este campo es el que se utiliza para el enlace con la 
imagen digital de la unidad de descripción.  
Niveles de descripción: 
 Siempre son niveles inferiores de unidades documentales.  
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5- Área de documentación asociada. 5.3. Unidades 
de descripción relacionadas 
Localización unidades de descripción relacionadas (Material 
archivo relacionado):(544) 
La función de este elemento es relacionar la unidad de descripción con otros materiales 
de archivo localizados en otros repositorios que tengan una relación importante con ella, 
porque aportan una información complementaria a la que ofrece la unidad que se 
describe. 
 
Ejemplos :  
En la Biblioteca de la Uned se conserva la biblioteca privada del investigador de este fondo documental (Fondo) 
En el Archivo General de la Administración se conservan las actas de la Comisión Científica del Pacífico (Serie) 
La Real Academia de Bellas Artes conserva las planchas originales de los grabados de esta colección (Colección) 
 
Niveles de descripción: 
 Se utiliza para los niveles superiores (Fondos/Colecciones/Series).  
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5- Área de documentación asociada. 5.4. Nota de 
Publicaciones 
Publicaciones: (581) 
Debe utilizarse para  las publicaciones que se hayan basado en la identificación, estudio  
o análisis de la unidad de descripción.  
Ejemplos :  
Tiempos de Investigación: JAE-CSIC 100 años de Ciencia en España, CSIC 2007.  (Fondo) 
Niveles de descripción: 
 Se utiliza fundamentalmente para los niveles superiores, pero no es descartable en 
niveles inferiores de documentos con estudios diplomáticos.  
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6- Área de Notas. 
Notas generales : (500) 
Se utiliza para aportar aquella información que no se ha incluido en otros campos de las 
áreas y que se considera importante  que conste.  
 
Niveles de descripción: 
 Las notas generales se utilizan en todos los niveles. 
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7- Control de la descripción  
 La función de este elemento en el registro es documentar la autoría y 
responsabilidad archivística  indicando las fuentes utilizadas, las reglas , y 
situándolo cronológicamente en el tiempo.  Sus elementos son: 
 Autoría/fechas/fuentes o reglas consultadas 
  
 En el sistema de descripción del catálogo de archivos del CSIC los datos 
 sobre la autoría ( catalogador ) y fechas  no se describen, aparecen en la 
 etiqueta  (040). 
 
Nota de fuente usada para la descripción: : (588) 
Se utilizará para aportar la fuente que se ha utilizado para redactar la descripción de los 
datos históricos o archivísticos si estos no constan ya en la etiqueta 581. 
 
Ejemplo: Se han utilizado las memorias del CSIC  del periodo 1960-2000  y  la información oral facilitada por  algunos   
investigadores  que vivieron parte del periodo cronológico del fondo. (Fondo)  
 
Niveles de descripción: 
 Se utiliza para los niveles superiores de Fondo/Colección.  
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